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1 Johdanto


1.1 Taustaa

Opinnäytetyönaiheenvalintaon tärkeä jahaastava tehtävä.Aihe täytyy valita
ajan kanssa ja sitä kannattaamiettiä huolellisesti , sillä hyvä tutkimusaihe luo
pohjaahyvälle tutkimukselle. (Hirsjärvi,Remes&S ajavaara2009,66.)Aiheen
valintavoimääräytyäainakinkolmellatavalla.Ens immäinenvaihtoehtoon,että
opiskelija voi päästä mukaan tutkimusryhmään, jollo in aihe annetaan hänelle
valmiiksi.Toisenavaihtoehtonaon,ettäopiskelija naiheliittyyesimerkiksijonkin
kurssinpääteemoihin.Tällöinopiskelijavoivalita itsetäsmällisenaiheen,mutta
tutkimus täytyy linkittää tiettyihin aihepiireihin.  Opiskelija voi valita aiheensa
myös täysin itsenäisesti,mutta tietenkinmyösohja ajavoisuositellasitä. (Hirs-
järviym.2009,71–72.)

Valitsinopinnäytetyöniaiheeksipalkanlaskentapros essinkoskakiinnostuinpal-
kanlaskennasta liiketaloudenkoulutusohjelmaankuul uvankurssin, taloushallin-
non työkalut,myötävuonna2010.Minulleon tärkeää ,ettäaihemotivoi jakiin-
nostaa. Ajatus kirjoittaa opinnäytetyö palkanlasken taan liittyen olikin omani,
ideaprosessinkuvaamisestatuliopinnäytetyöniohj aajalta.Häneltäpyysinapua
aiheen keksimisessä tapaamisessammekesällä 2011.V almiiksi hiotunaiheen
kanssa lähestyin toimeksiantajayrityksen työsuhdepä ällikköä. Palkanlaskenta-
osastollaeiollutolemassapalkanlaskennastaprose ssikulkukaaviota, joten tut-
kimusnähtiintarpeelliseksi.


1.2 Tutkimuksentavoitteetjarajaus

Tämänopinnäytetyöntavoitteenaontarkastella,kui nkapalkanlaskentaprosessi
etenee toimeksiantajayrityksessä ja selvittää,mill aisia ongelmia palkanlasken-
nassa ilmenee.Samalla laadinprosessikulkukaavion palkanlaskentaprosessis-
ta.Kaavion tarkoituksenaonselkeyttääpalkanlaski joiden työtehtävienvaiheita
sekätoimiaperehdyttämismateriaalinayrityksenuus ille javanhoilletyöntekijöil-
le. Opinnäytetyötäni rajasin omien mielipiteitteni sekä yrityksen edustajan toi-
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veiden perusteella. Päätimme yhdessä toimeksiantaja ni kanssa, että keskityn
työssänikäsittelemäänvainyrityksessätyöskentele vientuntipalkkaistentyönte-
kijöidenpalkanlaskentaa.Toimihenkilöidenpalkanla skenta päätettiin jättää tut-
kimuksen ulkopuolelle, sillä työntekijöiden palkanl askenta koettiin monipuoli-
semmaksi.


1.3 Tutkimusmenetelmätja-ongelmat

Laadullistatutkimusmenetelmääkäytetäänsilloin,k untavoitteenaonilmiönko-
konaisvaltainenymmärtäminen (Vilkka&Airaksinen2 003,63).Senpääasialli-
senatarkoituksenaonyleensälisätäymmärrystäyri tyksentoiminnastaerittele-
mällälaadullistaaineistoa,einiinkäänselittääj akontrolloidayrityksentoimintaa
(Koskinen,Alasuutari&Peltonen2005,16). Jokaine n tutkimus tarvitseemyös
kysymyksen, joka laadullisen tutkimuksenalussaon useinyleinen jakuvaileva
ja joka tarkentuu myöhemmin sarjaksi tarkempia kysy myksiä (Koskinen ym.
2005,38).Tutkimusvastaayleensäkysymyksiinmitä ,mitenjamiksi.Aineiston
keruumenetelmänä käytetään joko yksilö- tai ryhmäha astattelua riippuen siitä,
millaista tietoaselvityksellähalutaanoman idean sisällöksi tai tueksi. (Vilkka&
Airaksinen2003,63.)Määrällisentutkimusmenetelmä nkeinojaonhyväkäyttää
silloin,kunopinnäytetyön tueksi tarvitaanmitatta vaa, tilastollisesti ilmoitettavaa
numeraalista tietoa. Tutkimus vastaa kysymyksiinmi ssämäärin ja kuinka pal-
jon.(Vilkka&Airaksinen2003,58.)

Toiminnallisen opinnäytetyön avulla pyritään ratkai semaan erilaisia käytännön
ongelmia tai kehittämään jo olemassa olevaa käytänt öä paremmaksi. Toimin-
nallinenopinnäytetyöontilanteeseensidottua,yht eistyötävaativaa,osallistuvaa
ja itseään tarkkailevaa. (Metsämuuronen 2006, 102.)  Sen lopputuloksena on
ainajokinkonkreettinentuote,kutenohjeistus,po rtfoliotaitapahtuma(Vilkka&
Airaksinen2003,51).

Opinnäytetyönionmuodoltaankvalitatiivineneli la adullinen tutkimus.Aineistoa
teoriaosuuteenkeräänpääasiassapalkanlaskentaaja prosessejakäsittelevästä
lähdekirjallisuudesta, käytäntöosuus sisältää haast atteluja sekä omaa, osallis-
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tuvaa havainnointia. Haastateltavat ovat pääasiassa  toimeksiantajayrityksen
palkanlaskijoita. Haastattelut ovat vapaamuotoisia teemahaastatteluja, joiden
aiheenaovatpalkanlaskijoidenpäivittäiset työteht ävät.Lisäksi lähdemateriaali-
na käytetään yrityksen sisäisessä verkossa julkaist ua materiaalia. Opinnäyte-
työssäni onpiirteitämyös toiminnallisesta tutkimu ksesta, sillä työni lopputulok-
senatuleesyntymäänprosessikaavioyrityksenpalka nlaskennasta.

Opinnäytetyönitutkimusongelmiaovat:

•  millainenontoimeksiantajayrityksenpalkanlaskent aprosessi
•  mitkätekijätvaikuttavattoimeksiantajayrityksen palkanlaskentaprosessin
sujuvuuteen
•  mitäongelmiaprosessissailmenee
•  voidaankoongelmiinvaikuttaajamiten.


1.4 Työnrakenne

Tämä opinnäytetyö alkaa johdanto-osuudella, jossa k äsitellään työn taustaa,
tutkimuksentavoitteitajarajauksia,tutkimusmenet elmiäja-ongelmiasekätyön
rakennetta. Työn teoriaosuus alkaa toisesta pääluvu sta, jossa kerrotaan pro-
sesseista,niidenkuvaamisestasekäkehittämisestä. Kolmannessapääluvussa
syvennytään yleisesti palkanlaskentaan kuuluviin pe rusasioihin, kuten palkka-
hallinnontehtäviinjasiihen,kuinkapalkatkäytän nössälasketaan.Empiriaosuus
kulkee työssäni rinnakkain teoriaosuudenkanssa.Em piirisessäosuudessape-
rehdytään tutkittavan yrityksen sähköiseen palkanla skentaan. Loppuosa koos-
tuupalkanlaskennanongelmakohtienesittelystäsekä pohdinnasta.


2 Prosessit


Lecklinin(1999,133)mukaanprosessikäsitejuontaa juurensakemiallisistapro-
sesseista, joissa sarja reaktioita synnyttää uuden lopputuloksen.Liiketoiminta-
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prosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvi ä tehtäviä, jotkayhdessä tuotta-
vat liiketoiminnallehyödyllisen tuloksen.Pesonen (2007,129–130) toteaa,että
prosession tapahtumasarja, jokakoostuueri vaihei sta.Hänenmukaansapro-
sessi muodostuu kahdesta pääasiasta: tuotteesta ja asiakkaasta. Hannus
(1993,41)kiteyttääliiketoimintaprosessinolevan joukkotoisiinsaliittyviätoimin-
toja ja tehtäviä, jotka alkavat asiakkaan tarpeesta  ja päättyvät asiakkaan tar-
peentyydyttämiseen.


2.1 Prosessilajit

Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia pr osesseja. Niiden avulla yri-
tykset jalostavatkykynsä jaosaamisensa tuotteiksi , joillaonasiakkaalle lisäar-
voa. Ydinprosessit tulisimääritellämahdollisimman  laajasti ottaenmukaan liit-
tymättoimittajiin,asiakkaisiinsekämuihinproses seihinyrityksensisällä.(Leck-
lin1999,139.)Tyypillisiäydinprosessejaovatmyy nti-taiasiakasprosessit,tuo-
tanto-jatoimitusprosessitsekätuotekehitysproses sit(Pesonen2007,131).

Yrityksenliiketoiminnankannaltatärkeätydinprose ssitalkavatainaasiakasvaa-
timuksestajapäättyvätasiakastyytyväisyyteen.Toi meksiantajayrityksenorgani-
saatiossaontunnistettavissakolmeläpilinjaorgan isaatioidenhalkovaaydinpro-
sessia, joita ovat jatkuvan parantamisen prosessi, uuden tuotteen kehityspro-
sessijaliiketoimintakohtainentilauksestatoimitu kseen-prosessi.  (Intranetd.)

Toimeksiantajayrityksessä jatkuva parantaminen aika ansaadaan vuosittaisen
suunnitteluprosessin tuloksenasyntyvilläosastokoh taisilla toimintasuunnitelmil-
la,joidenperustanaonkyseisenliiketoiminnantai palveluyksikönmenestysteki-
jöistä johdettu toimintastrategia. Organisaation se nhetkisistä päämääristä, toi-
minnasta ja tarpeista riippuen asetetaanmitattavat  parannustavoitteet esimer-
kiksi myynnille, tuotteelle, palvelulle ja henkilös tölle. Vastuu toimintasuunnitel-
mienteostajaniidenmuuttamisestakäytännöntoimi nnaksiomassaorganisaa-
tiossaan on osastopäälliköllä. (Intranet d.) Laatup äällikön (2012) mielestä yri-
tyksenjatkuvaanparantamiseenydinprosessinaliitt yykaksiongelmaa:prosessi
ei tuotakonkreettista lisäarvoaasiakkaalleeikäp rosessillaoleselkeääproses-
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sinomistajaa. Jatkuva parantaminen on katsottava mi eluummin laatujohtamis-
järjestelmänhengeksikuinprosessiksi.Myösydinpr osessejatuleejatkuvanpa-
rantamisennimissätarkastellakriittisesti.

Toimeksiantajayrityksessä liiketoimintayksiköt vast aavat oman alueensa tuote-
kehityksestä, jonkasuuntaviivat asettaayrityksen johto.Tuotteidenkehittämis-
tarpeetsyntyvätmarkkinoidenmuuttumisesta.(Intra netd.)  Uudentuotteenkehi-
tysprosessin onnistumista mitataan esimerkiksi sill ä, kuinka suuri on uusien
tuotteidenosuusmyynnistäjaonkouudentuotteenv almistusarvosekäkehitys-
kustannuksetsuunnitelmanmukaiset.Keskeistäuuden tuotteenkehitysproses-
sissa ovat asiakaslähtöisyys sekä asiakastyytyväisy ys. Tarkoitus on kuunnella
asiakkaiden mielipiteiden lisäksi tärkeimpien sidos ryhmien, kuten omistajien,
henkilöstönjaympäristön,vaatimuksia.(laatupääll ikkö2012.)

Tilauksesta toimitukseen -prosessin omistajana tuot annon puolella toimii aina
osaston valmistuspäällikkö, jonka vastuulla on myös  prosessikuvauksen laati-
minen. Prosessin mittareina toimivat muun muassa to imitusaika, toimitusvar-
muus,virheettömyys,materiaalinläpimenoaikajatu ottavuus.(Intranetf.)

Organisaatioeipystytoimimaanpelkkienydinproses sienvarassa,jotentoimin-
taa tehostamaan tarvitaan tukiprosesseja. Tukiprose sseja ovat muunmuassa
henkilöstöhallinto, taloushallinto, tietohallinto s ekä laadunhallinta. (Laamanen
2001,56–57.)Tukiprosessientehtävänäonnimensäm ukaisestitukeaydinpro-
sesseja.Nepalvelevatorganisaationsisäisiäasiak kaitaelihenkilöitä,jotkaovat
organisaation palveluksessa. (Kiiskinen, Linkoaho &  Santala 2002, 29.) Toi-
meksiantajayrityksentukiprosessejaovatmuunmuass ataloushallinto,henkilös-
töhallintosekätietohallinto(laatupäällikkö2012) .

Avainprosesseihin kuuluvat kaikki ydinprosessit ja osa tukiprosesseista (Peso-
nen 2007, 131). Ne liittyvät organisaationmenestys tekijöihin ja ovat yrityksen
kaikkein tärkeimpiä prosesseja sekä ensisijaisia ke hittämiskohteita (Lecklin
1999,140).
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Pääprosessit ovat kokonaisuuden kannalta keskeisiä ja laajoja prosesseja.
Pääprosessit ovat usein ydinprosesseja. Osa- tai al aprosesseilla tarkoitetaan
prosessihierarkiassaalemmallatasollaoleviaprose sseja.(Lecklin1999,140.)


2.2 Prosessienkuvaaminen

Prosessikuvaukset ovat osa laatujärjestelmää. Varsi naisen prosessin lisäksi
laatujärjestelmäänkuuluumittaus-jaohjausjärjest elmä,jonkatehtävänäonke-
rätäprosessistapalautetta.(Lecklin1999,148–149 .)Pesosen(2007,144)mu-
kaan hyvä prosessikuvaus muodostuu kolmesta asiasta : prosessin yleiskuva-
uksesta,prosessikaaviosta japrosessikaavionvaihe iden tarkoistakuvauksista.
Alussaprosessejakannattaakuvatakarkeasti ja tar kentaaniidenkuvaustasit-
ten,jostarvettailmenee.

Hyvänprosessikuvauksentuleesisältääprosessinka nnaltakriittisetasiat,esit-
tääasioidenvälisiäriippuvuuksia,edistääprosess issatoimivienihmistenyhteis-
työtä sekä auttaamukana olijoita ymmärtämään kokon aisuutta ja omaa rooli-
aan,jottaasetetuttavoitteetvoidaansaavuttaa.P rosessikaaviontulisiollalyhyt,
ymmärrettävä ja looginen sekä sisältää tunnistetied ot, kuten tekijän ja päivä-
määrän.Prosessinkuvausolisihyväaloittaaselvit tämällä,mihinprosessiaso-
velletaan ja kertoa lukijalle, mistä prosessi alkaa  ja mihin se päättyy. Lisäksi
täytyy selvittää, keitä ovat prosessin asiakkaat ja  sidosryhmät sekämääritellä
heidäntarpeensajavaatimuksensa.Myösprosessinp äämäärä,sentarkoitusja
tehtävä,olisihyväselvittää.Esilleolisituotava mukanaolevienihmistenvastuut
jatehtävätsekäkuvata,mitkäovatprosessistasyn tyvättuotteettaipalvelutse-
kämitenprosessin tietojahallitaan.Prosessikuvau ksenpohjalta laaditaanpro-
sessikaavio.(Laamanen2001,76–78.)

Toimeksiantajayrityksen prosessien mallinnukset ova t tehty tilauksesta toimi-
tukseen ja uuden tuotteen kehittäminen -prosesseill e. Prosessien mallinnusta
ollaan yhtenäistämässä. Tavoitteena ovat toiminnan prosessimaisuuden ym-
märtäminenjahenkilöstöntietoisuudenlisääminen. Laatujärjestelmäeiedellytä
kaikenvakiintuneentoiminnanmallintamista.(laatu päällikkö2012.)
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2.3 Prosessikaavio

Pesonen(2007,149)määritteleeprosessikaavionpro sessinetenemistäkuvaa-
vaksipiirrokseksi.Laamasen(2001,80)mukaanpros essikaaviolleonolennais-
ta,ettäroolitovatmerkittykaavioihin.Tärkeääo nmyösasiakkaansijoittaminen
kaavioon sekä luopuminen esimieskeskeisestä ajattel utavasta, jossa toimitus-
johtajasijoitetaanorganisaationhierarkianmukais estiylimmälletasollejavarsi-
naiset työn suorittajat alimmaksi. Prosessikaavion tarkoituksena on piirroksen
avulla kuvataprosessineri vaiheet sekäsiihenosa llistuvathenkilöt ja funktiot.
Ymmärrettävyyden ja luettavuuden kannalta prosessik aavio olisi pidettävä
mahdollisimmanyksinkertaisena.Sentulisiollaeni ntäänyhdensivunmittainen,
jolloin tehtävien lukumääräon10–20kappaletta. (L ecklin1999,151–152.)Ta-
vallisesti prosessin yleiskuvaus vie yhden A4-sivun  ja prosessikaavio toisen.
Kolmannelle sivulle mahtuvat prosessin vaiheiden av aukset. Prosessikaavion
piirtämisen jälkeen prosessien eri vaiheista olisi hyvä kertoa tarkemmin, kuka
tekee,mitäjamiten,sekämilloinjamissä.(Peson en2007,151–152.)

Toimeksiantajayrityksessäprosessitesitetäänniin sanottunauimaratakaaviona,
joistailmeneekukatekeemitäjamilloin.Kaaviot pyritäänmahduttamaanyhdel-
lesivullesekäpitämäänmahdollisimmanyksinkertai sina,koskaprosessinusko-
taantoimivankäytännössäsitäparemmin,mitäselke ämminseonkuvattu.(laa-
tupäällikkö2012.)


2.4 Prosessienkuvaamisentarkoitus

Jos prosessien jäsentämisessä onnistutaan hyvin, se uraa siitä monenlaista
hyötyä.Prosessienjäsentäminenvaikuttaaesimerkik siasiakkaidenkanssateh-
täväänyhteistyöhön.Prosessitsuunnitellaanusein niin,ettäsuunnittelunlähtö-
kohdaksi otetaan asiakkaan tarpeet. Parhaimmassa ta pauksessa prosessi al-
kaaasiakkaasta japäättyyasiakkaaseen.Näinmahdo llistetaanasiakkaan tar-
peidenviestintäläpikokoprosessin.
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Toiseksi prosessi käynnistyyasiakkaan tarpeen ilma isusta sensijaan,että toi-
mintaasuunnitellaanmassiivisillatuotannonsuunnit telujärjestelmillä.(Laamanen
2001,22.)

Useinihmisetymmärtäväthyvinomallaosastollateh täväntyön,muttaheilläon
harvoin käsitystä muiden osastojen toiminnasta. Kun  he ovat saaneet oman
osuutensavalmiiksi,he luovuttavataikaansaannokse nsaeteenpäin ilman tark-
kaakäsitystäsiitä,mitäseuraavaksitapahtuu.Täl lainenlähestymistapavähen-
täätyönmielekkyyttäjaviemahdollisuuksiavaikut taaomaantyöhön.Prosessi-
en tunnistaminen jakuvaaminenauttavat ihmisiäkok onaisuuksienymmärtämi-
sessäsekämahdollistavat työnkehittämisen ja itse ohjautuvuuden. (Laamanen
2001, 23.) Toimeksiantajayrityksessä prosessikaavio iden teolla pyritään lisää-
määnihmistenymmärrystäjatietoayrityksentoimin nasta(laatupäällikkö2012).


2.5 Prosessienkehittäminen

Yrityksentoiminnankehittäminentapahtuukehittämä lläniitäprosesseja, joiden
tuloksena syntyvät yrityksen suoritteet, tuotteet j a palvelut. Kehittämismallista
voidaanerottaa kolmevaihetta, jotkaovatnykytila n kartoitus, prosessianalyysi
ja prosessinparantaminen.Prosessienkehittäminen eionnistu ilmannykytilan
kartoitusta, joka toimii muutoksen lähtökohtana. Ka rtoitusvaiheen päätehtäviä
ovat prosessityön organisointi, prosessikuvausten j a prosessikaavioiden laati-
minensekäprosessintoimivuudenarviointi.Analyys itjaniidenpohjaltakäytävät
avoimet,yhteisetkeskustelutorganisaationerihen kilöstöryhmienkanssaosoit-
tavatnykytoiminnanheikkoudetjaluovatsamallamu utostarpeen.(Lecklin1999,
145–146; Kiiskinen ym. 2002, 43–44.) Prosessianalyy siin sisältyy prosessissa
olevienongelmienselvittäminenjaratkaiseminen,l aatukustannustenanalysoin-
ti,benchmarking-vertailut, työkalujenvalinta,mit tarienasettaminen jaerilaisten
kehittämisvaihtoehtojen arviointi. Prosessianalyysi n tuloksena valitaan kehittä-
mistapa.Prosessiinvoidaantehdä jokopieniämuuto ksia taisevoidaanuudis-
taakokonaan.Joissaintapauksissavoidaanpäätyäp rosessinlopettamiseentai
toiminnonulkoistamiseen.Kunprosessionanalysoit ujauusitoteutustapavalit-
tu, laaditaan parannussuunnitelma, hyväksytään se j a otetaan uudistettu pro-
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sessi käyttöön. Uusien toimintamallien tehokas käyt töönotto edellyttää ainakin
seuraavien seikkojen olemassaoloa: tyytymättömyyttä  vanhaan ja uuden hou-
kuttelevuutta,muutosvision selkeyttä, käytännön to imenpiteitä, uskoamuutok-
sentoteutumiseensekämuutoksenedellyttämiäpanok sia.Prosessintoimivuut-
ta on arvioitava säännöllisesti ja tarpeen mukaan k äynnistetään uudistustyö.
Laatukustannuksia ja muita prosessimittareita seura taan ja benchmarking-
vertailuja sekä asiakastyytyväisyysselvityksiä tehd ään kehittämisen pohjaksi.
(Lecklin1999,145–146;Kiiskinenym.2002,61.)

Toimeksiantajayrityksessäprosessienkehittämineno nprosessinomistajanvas-
tuulla.Prosessejakehitetäänesimerkiksikysymällä asiakkaidenmielipiteitäyri-
tyksentoiminnasta.Prosesseihinsaatetaantehdäpi eniätaisuuriamuutoksiaja
niidentoimivuuttaarvioidaan tarpeenmukaanvaikka päivittäin,muttakuitenkin
vähintäänvuodenjaksoissa.(laatupäällikkö2012.)


3 Palkkahallinto


Palkkahallintoontärkeäosayrityksenhenkilöstöha llintoa,silläpalkkojenosuus
kaikista yrityksen kustannuksista on suhteellisen s uuri. Palkkahallinto sisältää
kaikki ne tehtävät, jotka liittyvät palkan määrittä miseen, maksamiseen sekä
palkkojen tilastointiin. Palkkahallintoon kuuluvat esimerkiksi erilaisten tietojen
rekisteröinti,palkkojen laskenta,perittyjenerien tilittäminen, todistusten laatimi-
nen, tietojen toimittaminensidosryhmille,kutenKe lalle,ulosottovirastolle java-
kuutusyhtiöillesekäeläke-jasairausvakuutusasioi denhoito.Jospalkanlasken-
tahoidetaanpalkanlaskentaohjelmalla, työvaiheisii n kuuluvatpalkkatapahtumi-
nentallennus,palkkojenlaskenta,palkkaraporttien tulostaminenjatilastointiteh-
tävät. Palkanlaskenta koostuu kahdesta vaiheesta: k iinteiden palkkojen ajami-
sesta jamuuttuvien palkkatietojen kirjaamisesta. P alkkahallinnon vastuulla on
se, ettäpalkat lasketaanoikein jamaksetaanajall aan.Lisäksi palkkahallinnon
on huolehdittava, että yrityksessä on säännösten mu kainen palkkakirjanpito.
(Eskola2007,23;Syvänperä&Turunen2007,13.)
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Toimeksiantajayrityksessäpalkkahallinto toimiiosa nahenkilöstöhallintoa.Palk-
kakonttorilaskeenoin830työntekijänpalkatesimi ehiltäsaatujentietojenperus-
teella.Työntekijöistänoin500on tuntipalkkaisia ja330 toimihenkilöitä.Palkan-
laskennan osastolla työskenteli vuonna 2011 kaksi p alkanlaskijaa. Palkanlas-
kennassa käytetään Personec W-palkanlaskentaohjelma a. Palkanlaskennan
lisäksipalkkakonttorihoitaaviranomaisraportoinni nmuunmuassaverottajalleja
eläkevakuutusyhtiöille,tekeetilastojaesimerkiksi Elinkeinoelämänkeskusliitolle
ja Tilastokeskukselle, sairauspoissaoloilmoitukset Kelalle ja tapaturmavakuu-
tusyhtiöille jakerääyrityksensisäiseenkäyttöön tietojakuten tilinpäätösaineis-
toja, tasa-arvosuunnitelman pohjatietoja, ikäohjelm atietoja, henkilölukumääriä
sekä tapaturma- ja sairauspoissaolotunteja. Lisäksi  palkkakonttori tekeeerilai-
sia ohjeistuksia palkkakausien käsittelyyn ja erila isia tiedotteita esimerkiksi lo-
malistojen käsittelyyn. (palkanlaskija 2011.) Palka nlaskija (2012) luettelee pal-
kanlaskijoidensisäisiksiasiakkaiksityönjohtajat, valmistuspäälliköt,työhönoton,
työterveydenhuollon, kirjanpidon sekä kassan. Ulkoi sia asiakkaita ovat muun
muassaKela,verovirasto,vakuutusyhtiöt,ulosottom iessekätyömarkkinajärjes-
töt.

Toimeksiantajayrityksessätuntipalkatmaksetaanjok atoinenviikko,jotenpalkat
ovat tuntipalkkaisten työntekijöiden käytössä parit tomien viikkojen keskiviikko-
na. Tuntipalkkojen palkanlaskenta voidaankin nähdä kaksi viikkoa kestävänä
prosessina, joka alkaa työntekijöiden osalta työtun tien kirjaamisella leimaus-
päätteellejapäättyypalkanmaksuun.(palkanlaskija 2011).

Sähköisessätyöajankirjauksessaensimmäinen leimaus  tehdäänaamulla töihin
saavuttaessa. Työntekijä leimaa itsensä ”sisään” pa inamalla leimauspäättee-
seen henkilönumeronsa sekä syykoodin. Ruokatauolle lähdettäessä työntekijä
antaa oman henkilönumeronsa ja painaa ruokatauolle- näppäintä. Viimeinen
leima tehdään töistä lähdettäessä. Työntekijät voiv at myös tehdä leimoja en-
nakkoonesimerkiksi palkallisia vapaapäiviäpidettä essä tai lomalle lähdettäes-
sä. Ylityönteko leimataan vasta päivän päätteeksi, oli ylityöaika missä kohtaa
päiväätahansa.(järjestelmätukihenkilö2007).
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Työnjohtajien tehtävänäonhyväksyä työntekijöiden järjestelmään leimatut tun-
nit,korjatavirheellisetleimauksetjapitäähuolt asiitä,ettäjokaiseltatyöntekijäl-
tälöytyypäivittäinenleimaussekätietomahdollis estapoissaolosta(työnjohtaja
2011).

Palkanlaskentaan vaikuttavatmonet lait, asetukset ja sopimukset, joiden nou-
dattamisesta palkkahallinto vastaa. Palkkahallintoo n vaikuttavista laeista tär-
keimmät ovat työsopimuslaki, työehtosopimuslaki, ty öaikalaki, vuosilomalaki,
ennakkoperintälaki, ennakkoperintäasetus. Palkanlas kentaan vaikuttavia mää-
räyksiä löytyyeläkevakuutuslaista, sairaus- ja tap aturmavakuutuslaista,  ulosot-
tolaista,kirjanpitolaistajakirjanpitoasetuksesta .(Eskola2007,23–24.)

Yleensä palkanlaskennan katsotaan kuuluvan osaksi l askentatointa ja talous-
hallintoa, mutta nykyisin se on monissa organisaati oissa henkilöstöhallinnon
aluetta.Pienissäorganisaatioissatalous-jahenki löstöasiatovatyleensäsaman
henkilön vastuulla, mutta suuremmissa organisaatioi ssa toiminnat eriytetään,
jolloinpalkkoihin ja työsuhteisiin liittyvät tehtä vät liitetäänosaksihenkilöstöhal-
lintoa. Henkilöstöhallinnon perustehtävänä voidaan pitää organisaation henki-
löstövoimavarojenmuodostamista, ylläpitämistä ja o hjaamista siten, että orga-
nisaation toiminnalliset tavoitteetsaavutetaanmah dollisimmanhyvin.Henkilös-
töhallinnontyötehtäviinkuuluvatmyösmuunmuassa henkilöstöhallinnonsuun-
nittelu ja toteuttaminen, rekrytointi jasopimusten solmiminen, työntekijätietojen
ylläpitojatyöajanseuranta.(Syvänperä&Turunen 2007,12;Aalto&Helenius-
Huttunen1999,8.)

Toimeksiantajayrityksessä henkilöstöosasto palvelee  henkilöstösuunnitteluun,
rekrytointiin sekäosaamisenkehittämiseen liittyvi ssäasioissa.Henkilöstökoor-
dinaattorin tehtäviä ovat muun muassa henkilöstösuu nnittelu, henkilöstötutki-
muksien laatiminen ja toimihenkilöiden rekrytointii n osallistuminen. Henkilös-
tösihteeriosallistuutyöntekijöidenjatoimihenkil öidenvalintoihin,tekeetyönteki-
jöiden ja harjoittelijoiden kanssa työsopimukset ja  alkuperehdytyksen. Lisäksi
tehtävänäonhoitaahenkilöstökoulutuksiinliittyvä tvaraukset,ilmoittautumisetja
palautteet.Henkilöstökoordinaattori toimiimyös yh teyshenkilönä eri oppilaitok-
siin jaonvastuussahenkilöstömuistamisista.(Intr anetb.)Toimeksiantajayrityk-
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senhenkilöstöjohtaja(2012)kiteyttäähenkilöstöha llinnontärkeimmiksitehtävik-
simäärällisestijalaadullisestatarvittavienresu rssienvarmistamisen,liiketoimin-
taa tukevanosaamisen kehittämisen ja ylläpitämisen  sekäorganisaation tuke-
misenmuutoksessa.

Palkkahallinnon toimintojenyhteysmyös taloushalli ntoonon kiistaton.Kunyri-
tyksentulostaselvitetään,ovattyösuorituksistas yntyväterityyppisetkustannuk-
set tärkeä kannattavuustekijä. Palkkoja lasketaan j a maksetaan useimmissa
organisaatioissa, joten niillä on vaikutusta sekä y rityksen maksuliikenteeseen
ettäkirjanpitoon.(Syvänperä&Turunen2007,12.)


3.1 Palkanmuodostuminen

Eskola (2007, 24) tähdentää palkan olevan korvausta  tehdystä työstä. Pää-
sääntöisesti palkkamaksetaan rahana,mutta se void aanmaksaamyös luon-
toisetuina. Palkkauksen lähtökohdiksi on hyväksytty  samapalkkaisuuden ja oi-
keudenmukaisuudenperiaatteet:samastatyöstäonma ksettavasamapalkkaja
eri töiden palkat on oltava oikeudenmukaisessa suht eessa toisiinsa. Useissa
työehtosopimuksissa palkka muodostuu työtehtävien m ukaan määräytyvästä
tehtäväkohtaisestaosastasekähenkilönominaisuuks ienperusteellamääräyty-
västähenkilökohtaisestapalkanosasta.Tehtäväkoht ainenpalkanosamäärittyy
työnsisällönjavaativuudenperusteella,henkilöko htaiseenosuuteenvaikuttavat
muunmuassatyöntekijänkoulutus,ammattitaitojap alvelusvuodet.Työnantajan
tulee maksaa työntekijälle työehtosopimuksen tai ty ösopimuksen mukainen
palkka.Jostyösuhteessatyöehtosopimuseitulenou datettavaksitaipalkastaei
oletyösopimuksessaerikseenmainittu,ontyöntekij ällelainmukaanmaksettava
vähintääntavanomainentaikohtuullinenpalkka.Kok onaispalkkavoimuodostua
monistakineriosatekijöistä, joihin luetaanhenkil ökohtaisenpalkanosan ja teh-
täväkohtaisen osuuden lisäksi palvelusvuosilisä, tu ottavuuslisä sekä tuotanto-
palkkiot.(Syvänperä&Turunen2007,21;Aalto&He lenius-Huttunen1999,27.)

Toimeksiantajayrityksessätyöntekijöillemaksetaan palkkaateknologiateollisuu-
dentyöehtosopimuksenmukaan(Intranete).Tuntipal kkamääräytyytyönvaati-
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vuuden,henkilökohtaisenpätevyyden ja tuottavuuden mukaan.Työnvaativuu-
dessaonyhdeksänporrasta.Vaativuusryhmiäpäivite tään tarvittaessa työnjoh-
tajien aloitteesta. Henkilökohtainen pätevyys arvio idaan uusilla työntekijöillä
viimeistäänneljänkuukaudenkuluttua työsuhteenal kamisesta.Muille työnteki-
jöillearvioinnit tehdäänkerranvuodessa,kuukausi palkkaisillehuhtikuuntiliin ja
työntekijöille syys-lokakuussa.Henkilökohtaiseen p alkanosaan vaikuttavat am-
matinhallinta, monitaitoisuus, työtulos ja huolelli suus. Tuottavuuteen perustu-
vaan palkkiopalkkaukseen työntekijä pääsee mukaan n eljän viikon kuluessa
työsuhteenalkamisesta.Eripalkkioalueidentuottav uuttamitataantoimeksianta-
jayrityksessä palkkakausittain. Palkkakauden tuotta vuus saadaan vertaamalla
työarvoa tehtyjen työtuntienmäärään. Työarvolla ta rkoitetaan työntutkimuksen
kauttasaatua, tiettyyn työhönkuluvaaaikaa. (urak kahinnoittelija2011;palkan-
laskija2011;Teknologiateollisuuden työehtosopimus 2009,50.)Lisäksi työnte-
kijöidenpalkkaanvaikuttavatylityökorvauksetjap alvelusvuosilisät(palkanlaski-
ja2012).

Tavanomaisinta on ryhmitellä palkkaustavat joko työ hön käytetyn ajan perus-
teella aikapalkkaan tai aikaansaannoksen perusteell a suorituspalkkaan. Aika-
palkkaonpalkkaustapa,jossapalkkamaksetaantunn in,päivän,kahdenviikon,
kuukauden tai vuoden työajalta.Palkkaon tällöin k iinteä jaennaltamääritelty.
Aikapalkan perusteena ovat työn vaativuus ja työnte kijän pätevyys. Suoritus-
palkkaa käytettäessä palkka riippuu työsuorituksest a. Suorituspalkka jaetaan
urakkapalkkaan, jossa maksuperusteena on työmäärä s ekä palkkiopalkkaan,
jossa maksuperusteena on työtulos. (Aalto 2003, 14;  Syvänperä & Turunen
2007, 21.) Toimeksiantajayrityksessä työntekijät sa avat neljältä ensimmäiseltä
työviikoltaanaikapalkkaa,jonkajälkeenhesiirtyv ätpalkkiopalkkaan(palkanlas-
kija2012).

Työntekijä, jonkapalkkaustapanakäytetäänaikapalk kaa,voivatolla jokokoko-
taiosa-aikaisessa työsuhteessa.Yleisimminkäytety taikapalkan lajitovat tunti-
jakuukausipalkat.Palkkaustavanvalintaanvaikutta vatyrityksenpalkkapolitiikan
lisäksi työehtosopimuksen määräykset ja yleiset pal kkaperusteet. Kuukausi-
palkkalaisilla tehdyn työajan ja palkan välillä ei ole vastaavuutta eli ansio on
ainasama riippumatta työajanvaihteluista.Tuntipa lkkaisten työntekijöidenpal-
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kanmaksun oikeellisuus edellyttää huolellista ajank äytön seurantaa. Tuntipalk-
kaisten työtunnitsaadaan työtuntilistoilta tai työ ajanseurantajärjestelmistä, joko
niinettätiedotsiirtyvätsuoraanpalkanlaskentaoh jelmaantainiin,ettätuntitiedot
syötetäänsinneerikseen.(Eskola2007,25–26.)Pal kkakausionajanjakso,jolta
palkkaamaksetaan.Kuukausipalkkalaisellemaksetaan tavallisestipalkkaaker-
rantaikaksikertaakuussa,tuntipalkkalaisellepa lkkaonainamaksettavakaksi
kertaakuussa.(Aalto2003,16.)

Toimeksiantajayrityksen päätoimipaikan henkilöstölu kumäärä vuoden 2011 vii-
meisenä päivänä oli 707. Heistä 438 oli työntekijöi tä ja 269 toimihenkilöitä.
Työntekijöistä 373 oli vakituisia, 34 määräaikaisia , 14 osa-aikaisia ja 17 kau-
siapulaisiasekäsellaisia, joiden työaikaviikossa on0 –40 tuntia. (palkanlaskija
2012.) Tuntipalkkaisten työtunnit siirtyvät työajan seurantajärjestelmästä suo-
raanpalkanlaskentaohjelmaan.Palkkakausionkahden viikonmittainenelityön-
tekijöillemaksetaanpalkkakaksikertaakuukaudess a.(palkanlaskija2011.)

Aalto (2003,16) huomauttaa, että palkka voi ollam uutakin kuin rahaa.Koska
palkalla tarkoitetaan palkkaa, palkkiota tai etuutt a, lasketaan palkkaan myös
luontoisedut.Luontoisedullatarkoitetaantyönantaj altamuunakuinrahanasaa-
tavaa korvausta tehdystä työstä. Lisäksi luontoised ulle tyypillisiä piirteitä ovat
säännöllisyys sekä se, että työnantaja suorittaa ni istä korvausta jollekin kol-
mannelle osapuolelle. Jos etu luovutetaan työntekij älle ilmaiseksi, muodostuu
siitähänelleveronalaistapalkkatuloa.Muussa tapa uksessa luontoisedunmää-
räksi katsotaanVerohallinnonvahvistama raha-arvo tai edunkäypäarvo, joka
on yleensä työnantajan välittömien kustannusten mää rä. Tavallisimpia luon-
toisetuja ovat ravinto-, auto-, asunto- ja puheline tuudet. (Eskola 2007, 84;Sy-
väperä&Turunen2007,66.)Muitaluontoisetujavoi vatollaesimerkiksiautotal-
lietu, työsuhdematkalippu,kaapelitelevisioliittymä sekäveneen,asuntoauton ja
huvilan käyttöoikeuksista syntyneet edut. (Syvänper ä & Turunen 2007, 74.)
Palkanlaskija (2011) huomauttaa että toimeksiantaja yrityksessäni tuntipalkka-
laisillatyöntekijöilläeiolekäytössäluontoisetu ja.
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3.2 Muultakuintyöajaltamaksettavapalkka

Vuosilomaa ja vuosiloman laskentaa koskevat säännök set löytyvät vuosiloma-
laista. Vuosilomalain tarkoituksena on huolehtia ty öntekijän työkyvystä ja jak-
samisesta. Vuosilomalla tarkoitetaan joko lakisääte istä tai sopimusperusteista
vuosittain annettavaapalkallista lomaa, johon kuul uvat sekä kesä- että talvilo-
ma. Lakia sovelletaan niin työsopimus- kuin virkasu hteessa oleviin työntekijöi-
hin.Vuosilomalainsäädöksetovatpakottaviaelini itäei voi työsopimuksinalit-
taa.Vuosilomaaeivoikorvatarahana.(Eskola2007 ,124.)

Lomanmääräytymisvuosion1.4.–31.3.Tämänajanjakso naikana lomaakertyy
jokaiseltakalenterikuukaudelta, jonkaaikana työnt ekijäon työskennellyt vähin-
tään14päiväätai35tuntia.Työpäivänpituudella eiolemerkitystä.Lomaaker-
tyy 2 arkipäivää jokaiselta lomanmääräytymiskuukaud elta eli yhteensä24 päi-
vääkalenterivuodessa.Näinmenetellään,jostyönte kijäntyösuhdeonkestänyt
lomanmääräytymisvuoden loppuunmennessäalle vuoden .Mikäli työsuhdeon
lomanmääräytymisvuodenloppuunmennessäkestänytyl ivuoden,kertyylomaa
jokaista arkipäivää kohden 2,5 kuukaudessa eli yhte ensä 30 päivää. (Eskola
2007,124–126.)

Lainmukaanloman24päivääpidetäänlomakautena2. 5–30.9.Loput6päivää
pidetään talvilomakautena, jokasijoittuuajanjakso lle1.10–30.4. Joissain tapa-
uksissalomaavoidaanjakaa,muttakesälomastatyön tekijälleonannettavavä-
hintään12arkipäivääyhtäjaksoisesti. Lomapäiviksi  luetaansellaiset työpäivät,
joina työntekijäolisi normaalisti töissä.Vuosilom alainmukaan lomapäiviä ovat
myössellaisetviikoittaisetvapaapäivät,esimerkik si lauantaivapaat, jotkasattu-
vatlomalle.Lomapäiviäeivätolesunnuntait,kirko lliset juhlapyhät, juhannus-ja
jouluaatto, pääsiäislauantai, vapunpäivä eikä itsen äisyyspäivä. Ennen loman
määräämistä on työnantajan kartoitettava työntekijä n toiveita loman ajankoh-
dasta.Lomanajankohdanmäärääviimekädessä työnant aja työntekijääkuultu-
aan.(Eskola2007,127–127;Syvänperä&Turunen200 7,120.)
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Työnantajan on ilmoitettava,mikälimahdollista, ty öntekijöille vuosiloman ajan-
kohtakuukautta,muttaviimeistäänkahtaviikkoaen nenlomanalkamista.Ilmoi-
tussitootyönantajaa.Ilmoituksenjälkeentyönanta jaeisaayksipuolisestisiirtää
vuosilomanalkamisajankohtaa.(Kauppinen2011.)

Toimeksiantajayrityksessäpalkkakonttorilähettääj okaisenosastontyönjohtajal-
lekirjallisenlomasuunnitelmalistan.Työnjohtajat laittavatomanosastonsailmoi-
tustaululle lomatoivelistan, johon työntekijätmerk itsevätomantoiveensavuosi-
loman ajankohdasta. Näiden toiveiden perusteella ty önjohtajat täyttävät loma-
suunnitelmalistan, jonkahe vievät valmistuspäällik önallekirjoitettavaksi ja siitä
edelleen palkkakonttoriin. Lomatoivelistan pohjalta  työnjohtajat tekevät myös
varsinaisen lomalistan, joka laitetaan osastojen il moitustaululle työntekijöiden
nähtäväksi.(työnjohtaja2011.)

Työntekijätsaavatvuosilomansaajaltavuosilomapal kkaa ja lomarahaa.Vuosi-
lomapalkka sekä puolet lomarahastamaksetaan työnte kijälle ennen loman al-
kamista,toinenpuolilomarahastamaksetaanlomanj älkeisenäseuraavanapal-
kanmaksupäivänä.(palkanlaskija2011.)

Vuosiloma-ajanpalkanlaskentatapariippuusiitä,m ikäonlomanansaintaperus-
tejaonkokyseessätunti-,suorite-vaikuukausipa lkkainentyöntekijä.Laskenta-
sääntöjä on kolme: kuukausipalkkaisten lomapalkkasä äntö, keskipäiväpalkka-
sääntö japrosenttiperusteinen lomapalkkasääntö.Pe rusajatuksenaonse,että
työntekijäsaa loma-ajaltasamanpalkankuin työssä oloaikana.Vuosilomapalk-
kaa laskettaessa mukaan otetaan vain rahapalkka sek ä luontoiseduista ate-
riaetu, joka huomioidaan vuosiloman aikana joko vuo siloma-ajan palkassa tai
antamallalounassetelitmyösloma-ajalle.Muutluon toisedutsekäylityö-jasun-
nuntaikorvaukset jätetään ulkopuolelle. Loma-ajan p alkka maksetaan ennen
lomalle jääntiä ja sen suuruudenmäärää lomanalkam ishetki, sillä loma-ajalta
maksettavapalkkaon samansuuruinenkuinpalkkaon ollut välittömästi ennen
lomaa.(Eskola2007,129–130;Nieminen2010a.)

Toimeksiantajayrityksessätyöntekijöidenvuosiloma- ajanpalkanlaskentaperus-
teena on keskituntiansio. Se saadaan siten, että ty öntekijän lomanmääräyty-
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misvuoden ansiokertymä jaetaan työntuntien lukumäär ällä. Työntekijän vuosi-
loma-ajan palkka lasketaan kertomalla saatu lomakes kituntiansio lomapäivien
lukumäärän perusteella määräytyvällä lomapalkkasopi muksen mukaisella ker-
toimella.(palkanlaskija2011.)

Lomakorvausmaksetaansilloin,kuntyöntekijälleei kerryollenkaanvuosilomaa
taikunhäneipystypitämäänvuosilomaavapaa-aika naesimerkiksityösuhteen
päättymisen vuoksi. Lomarahasta tai lomaltapaluurah asta ei ole määräyksiä
vuosilomalaissa, joten niistä sovitaan työehtosopim uksissa. Lomaraha on
yleensä50% loma-ajan palkasta.Semaksetaan joko kokonaan tai osittainen
ennen loman alkamista. Tilanteissa, jossa lomarahan  ehtona on lomaltapaluu
takaisin töihin,puhutaan lomaltapaluurahasta.Loma ltapaluurahavoidaanmak-
saalomanjälkeisenäseuraavanapalkanmaksupäivänä. Sekäloma-ettälomal-
tapaluurahavoidaanmyöntäämyösvapaa-aikana.(Esk ola2007,136–137;Sy-
vänperä&Turunen2007,132.)

Työsopimuslain perusteella työntekijällemaksetaan sairausajalta palkkaa, kun
työsuhdeon kestänyt vähintään kuukauden.Alle kuuk auden kestäneessä työ-
suhteessapalkanmääräon50%.Työehtosopimuksilla onkuitenkinvoitu laa-
jentaa työntekijän oikeuksia sairausajan palkkaan. Työntekijän täytyy ilmoittaa
sairaudesta tai tapaturmastaviipymättä ja toimitet tava työnantajalle lääkärinto-
distus. Yleisperiaatteena on, että työntekijä saa s airausajalta samaa palkkaa
kuin työssäoloajalta.Palkkaamaksetaansairauden t ai tapaturmanalkamispäi-
vääseuranneenyhdeksännenarkipäivänloppuun,elle ityöntekijäoleitseaihe-
uttanuttyökyvyttömyyttänsätörkeällähuolimattomuu della.Kaikki itseaiheutetut
sairaudet tai tapaturmat voivat johtaa palkattomaan  sairauslomaan. (Eskola
2007,140–141;Nieminen2010b.)

Toimeksiantajayrityksessä työntekijän sairaustuessa  sairauspoissaolotodistus
tulee toimittaaviivytyksettäomalle työnjohtajalle  taihänennimeämällesijaisel-
leen. Työnjohtaja tekee päätöksen sairausajan palka nmaksusta ja hyväksyy
tiedot työajanseurantajärjestelmään. Päiväyksellä j a työnjohtajan kuittauksella
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hyväksytyttodistuksettoimitetaanpalkkakonttoriin , jostaneohjataaneteenpäin
työterveyshuoltoontilastointiajaarkistointiavar ten.(työsuhdepäällikkö2011.)

Työtapaturman sattuessa työnjohtajien tehtävänä on täyttää sähköinen tapa-
turmailmoitus vakuutusyhtiön nettisivuilla. Lisäksi  toimeksiantajayrityksessä on
tapana tehdä 24 tunnin kuluessa tapaturman sattumis esta tapaturmatutkinta
yhdessä tapaturmanuhrin, työnjohtajan ja työsuojel uorganisaationkanssa.Ta-
paturmatutkintaan kirjataan tapahtuma, tapaturmaan johtaneet tekijät sekä ke-
hittämisehdotuksetsille,mitenvastaavat tapaturma tvoitaisiinestäätulevaisuu-
dessa.Tutkinta jääyrityksenkäyttöön jasähköinen  ilmoitus toimitetaanvakuu-
tusyhtiölle.(työnjohtaja2011.)

Toimeksiantajayrityksessä työntekijöidensairausaja npalkkaon50% työnteki-
jänhenkilökohtaisestaaikapalkasta, jossairaudest ataitapaturmastaaiheutuva
työkyvyttömyysalkaaennenkuin työsuhdeon jatkunu tyhdenkuukauden.Sai-
rausajan palkka maksetaan voimassa olevan keskitunt iansion mukaan niiltä
päiviltä, jotkaolisivatolleet työntekijän työpäiv iä. (palkanlaskija2011;Teknolo-
giateollisuudentyöehtosopimus2009,105.)
Työntekijälläonmyösoikeussaadaäitiys-, isyys- taivanhempainvapaatatyös-
tä. Työsopimuslainmukaan työnantaja ei ole velvoll inenmaksamaan palkkaa
perhevapaidenajalta.(Työsopimuslaki55/2001.)

Toimeksiantajayrityksessä työntekijälle, jonka työs uhde on jatkunut vähintään
kuusikuukauttaennensynnytystä,maksetaanhänenä itiysvapaansaajaltakes-
kituntiansionmukaista palkkaa56 päivänpituisen k alenteriajanjakson työtunti-
järjestelmän mukaisilta työpäiviltä. Työntekijällä on oikeus myös isyysvapaan
palkkaanenintäänkuudenarkipäivänpituisenkalent eriajanjaksontyötuntijärjes-
telmänmukaisiltatyöpäiviltä,jostyösuhdeonjatk unutvähintäänkuusikuukaut-
taennen isyysvapaanalkamista.Palkkaamaksetaanv ainensimmäisen isyys-
vapaajaksonosalta.Palkkakonttoriinontoimitettav aperhevapaahakemusloma-
kekaikistaperhevapaajaksoista,myösisyysvapaasta .Kelamaksaatyönantajal-
le isyysvapaanpalkanmaksunajalta isyysrahanosuud en. (Intranetc;Teknolo-
giateollisuudentyöehtosopimus2009,110)
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Jos työehtosopimuksenmukainen säännöllinen työaika  on sama kuin työaika-
laissa,on työehtosopimuksissasovittu vuosityöajan  lyhentämisestäniin sanot-
tujen ”pekkaspäivien” avulla. Pekkaspäivillä tarkoi tetaan työntekijälle kertyvää
palkallista vapaa-aikaa. (Suomen ammattiliittojen k eskusjärjestö 2007.) Tunti-
palkkalaiselle työntekijälle vapaapäivän palkka mak setaan yleensä keskitun-
tiansionsuuruisena.Työntekijäansaitsee työajanly hentämisvapaitaesimerkiksi
työajalta jasellaisiltapoissaoloilta, joiltahän saapalkkaataiansaitseevuosilo-
maa.(Syvänperä&Turunen2007,103–104.)

Toimeksiantajayrityksessä kaksivuorotyötä tekevät t yöntekijät ansaitsevat työ-
ajanlyhentämisvapaata 120 tuntia vuodessa ja kolmiv uorotyössä 138 tuntia
vuodessa. Vapaapäivän palkka maksetaan työntekijöil le keskituntiansion mu-
kaan.(palkanlaskija2011.)


3.3 Palkastatehtävätvähennykset

Ennakkoperinnäntarkoituksenaonperiäverotetukät eenennenvuodenlopussa
suoritettavaa verotusta (Eskola 2007, 38). Ennakkop erinnänmuotoja ovat en-
nakonpidätystaiennakonkanto(Ennakkoperintälaki1 118/1996).

Ennakonpidätys toimitetaan verokorttiin merkityn pi dätysprosentin ja tulorajan
perusteella.Pidätysprosenttionhenkilökohtainen j aseon laskettuverovelvolli-
senviimeksi toimitetunverotuksenperusteella.Ver oprosenttimääräytyyenna-
konpidätyksenalaisten tulojensekäkunnallis- ja v altionverotuksessa tehtävien
vähennystenperusteella.(Syvänperä&Turunen2007, 35.)

Työnantajanontilitettävätyönantajasuoritukset,e liennakonpidätyksettyönteki-
jänpalkastasekätyönantajansosiaaliturvamaksut, verotilillejaannettavaniistä
kausiveroilmoitus Verohallinnolle. Kausiveroilmoitu s annetaan kohdekausittain.
Kohdekausionkuukausitaineljännesvuosi.Kuukausi -janeljännesvuosimenet-
telyssäsähköisenkausiveroilmoituksenmääräpäiväo nsenkalenterikuukauden
12.päiväjonakohdekaudenverotaimaksuonlainm ukaanilmoitettava.Pape-
risenkausiveroilmoituksen tuleeollaperilläVeroh allinnossasenkuukauden7.
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päivä jonakohdekaudenverotaimaksuon lainmukaa nilmoitettava.(Verohal-
linto 2011.) Ennakonpidätysvelvollisuus koskee palk koja, palkkioita sekä sosi-
aaliturvan piiriin kuuluvia etuja, joita ovat esime rkiksi eläkkeet (Eskola 2007,
48).PidätysprosenttikoostuuSyvänperän&Turusen (2007,36)mukaanvaltion
tuloverosta,kirkollisverosta,kunnallisverosta,sa iraanhoitomaksustasekäpäivä-
rahamaksusta.Ennakonpidätystoimitetaanverokortin perusteella.Elleiluonnol-
linenhenkilöesitäverokorttia, toimitetaanpidäty sprosentti60%:nsuuruisena.
(Eskola2007,50.)

Toimeksiantajayrityksessä palkanlaskijat tekevät ka usiveroilmoituksen kerran
kuussa ja tilittävät senVerohallinnolle, kassan te htävänäon tilittääVerohallin-
nolle sosiaaliturvamaksut sekä toimitetut ennakonpi dätykset (palkanlaskija
2012).

Työnantajan on myös annettava Verohallinnolle vuosi -ilmoitus maksamistaan
palkoista tammikuun loppuunmennessä. Ilmoitus tehd ään jokosähköisestiTy-
vi- ja Ilmoitin-palvelun  tai Suomi.fi:nkautta . Tiedot voi lähettää myös postitse
Verohallinnon lomakkeella, jos yrityksellä on enint ään 40 työntekijää. (Yritys-
Suomi 2011.) Toimeksiantajayrityksessä palkanlaskij at tekevät vuosi-
ilmoituksenTyvi-palvelunkauttasähköisesti(palka nlaskija2012).

Palkoistapidätettävät vähennykset tulee tehdäniin  sanotussaetuoikeusjärjes-
tyksessä.Oikeanvähennysjärjestyksennoudattaminen ontärkeääsiltävaralta,
ettäpalkansaajanpalkkatuloei riitäkattamaankai kkiasiitä tehtäviävähennyk-
siä. Tällä tavallamyös palkanmaksaja turvaa vähenn ysten saajien oikeudet ja
välttyyitsevahingonkorvauksilta.(Syvänperä&Tur unen2007,54.)

Ennakonpidätyksen jälkeen palkasta vähennetään työn tekijän eläkevakuutus-
maksu ja työttömyysvakuutusmaksu. Maksut lasketaan bruttopalkasta mutta
vähennetään vasta ennakonpidätyksen toimittamisen j älkeen. (Eskola 2007,
75.)

Työntekijän joutuessavelkojen takiaulosottooneli velkojaonhakenutulosmit-
taustahänensäännöllisistätuloistaan,toimittaau losottoviranomainentyönanta-
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jalle kirjallisen maksukiellon. Maksukiellosta selv iää pidätyksen laskemisessa
käytettävä suojaosuus, jonka mukaisella rahamääräll ä velallisen tulee selvitä
seuraavaanpalkanmaksuunsaakka.Ulosmittauspidätys ontilitettäväulosottovi-
ranomaisellepalkanmaksupäivänä.Ulosmittauslasket aantyöntekijänennakon-
pidätyksenalaisenpalkanperusteella,kunsiitäon vähennettytyöeläke-jatyöt-
tömyysvakuutusmaksut. Lomarahat, luontoisedut, prov isiot ja erilaiset palkkiot
ovatulosmittauspidätyksenalaistapalkkatuloa.Työ stämaksettavatkohtuulliset
korvaukset, kuten matkakustannukset, päivärahat ja työkalukorvaukset, eivät
olepalkkatuloa.Oikeusministeriövahvistaavuositt ainulosotonsuojaosuuksien
määrät.(Syvänperä&Turunen2007,55–56.)

Vuoden2011alustaalkaensuojaosuudenmäärään tuli  pieni korotus.Yksinäi-
selle velalliselle jää näin suojaosuutena 20,90 eur oa päivässä ja 627 euroa
kuukaudessa.Josvelallisellaonhuollettavia,määr äkasvaa. (Oikeusministeriö
2010.)

Palkkaennakko on rahasuoritus, jonka eräpäivää on a ikaistettu sopimuksella.
Liian suurenamaksetussapalkassa taason kyse palk anlaskennassa tapahtu-
neesta virheestä.Molemmissa tapauksissasuoritukse t voidaan vähentää suo-
raan työntekijänbruttopalkasta. Jos työnantajaon maksanut työntekijällepalk-
kaennakkoa, hänellä on oikeus vähentää se kokonaan tehtyyn sopimukseen
perustuen.Mikälityöntekijälleonmaksettuliikaa palkkaa,voityönantajakuitata
saatavansa pois tietyin varauksin. Palautusvelvolli suuteen vaikuttavat esimer-
kiksi se,onko työntekijä tietoisestiesittänytvir heellisiä tietoja jakuinkapitkällä
aikavälillä virhe on tapahtunut. Lisäksi työnantaja lla on niin sanottu kuittausoi-
keussaataviineli työnantajallaonoikeusvähentää saamiset työntekijännetto-
palkasta. Kuitattavan saamisen täytyy olla kuittaus hetkellä erääntynyt ja riida-
ton. (Syvänperä & Turunen 2007, 58–59.) Tämän jälke en voidaan vähentää
mahdolliset vakuutuskassamaksut, sairauskassamaksut  tai eläkekassamaksut
(Eskola2007,75–76).
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Ammattiyhdistysjäsenmaksunperintäonkirjattu lähe skaikkiin työehtosopimuk-
siin.Jostyöntekijäkuuluujohonkinammattiyhdisty kseenjaontehnyttyönanta-
jan kanssa ammattiyhdistysmaksun perintäsopimuksen,  vähennetään jäsen-
maksu työntekijänpalkasta ja työnantaja tilittääm aksuneteenpäinammattiyh-
distykselle.(Eskola2007,76.)

Toimeksiantajayrityksessänoudatetaanteknologiateo llisuudentyöehtosopimus-
ta, teknologiateollisuuden toimihenkilöiden työehto sopimusta sekä ylempien
toimihenkilöidentyöehtosopimusta(Intranete).Met allityöväenLiittoryonteolli-
suuden ammattiliitto, joka solmii kymmenen työehtos opimusta. Toimeksianta-
jayrityksessä 91% työntekijöistä kuuluumetallilii ttoon. (MetallityöväenLiitto ry
2012;pääluottamusmies2012.)Kassantehtävänäont ilittääammattiyhdistysten
jäsenmaksut liitollepalkkakausittain.Palkkakontto rin tehtävänäon tehdäpuoli-
vuosittain jäsenmaksun selvityslista, josta käyvät ilmi työntekijöiltä perittyjen
jäsenmaksujensuuruudet.(palkanlaskija2012.)


3.4 Palkanmaksajantilitys-jailmoitusmenettely

Palkatessaan työntekijän, työnantaja sitoutuumonii n kustannuksia aiheuttaviin
velvoitteisiin. Palkkakustannusten lisäksi työnanta jan on maksettava palkkaan
perustuvia sosiaalikustannuksia, joita ovat sosiaal iturvamaksu, tapaturma- ja
työttömyysvakuutusmaksu,eläkevakuutusmaksujaryhm ähenkivakuutusmaksu.
(Syvänperä&Turunen2007,137.)

Työnantajanonsuoritettavatyönantajansosiaalitur vamaksuVerohallinnolle,jos
työntekijä on sairausvakuutuslain mukaan Suomessa v akuutettu. Työnantaja
tilittää sosiaaliturvamaksun yhdessä palkansaajan e nnakonpidätyksen kanssa.
Eräpäiväonpalkanmaksukuukauttaseuraavankuukaude n12.päivä.Työnanta-
jansosiaaliturvamaksuonvuodesta2010 lähtiensis ältänytvainsairausvakuu-
tusmaksun.  Työnantajan sosiaaliturvamaksun maksuvelvollisuus muuttui vuo-
den2011alusta.Työnantajaeioleenäävelvollinen suorittamaanmaksuaalle
16-vuotiaasta eikä 68 vuotta täyttäneestä vakuutetu sta. Työnantajan sosiaali-
turvamaksuonvuoden2011alustakaikillatyönantaj illa2,12%.(Kela2011.)
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Työnantajan on maksettava työeläkemaksu ja muut työ nantajamaksut mikäli
työn suorittaja toimii työsuhteessa. Työntekijälle kuuluu palkan lisäksi oikeus
lakisääteiseen työeläketurvaan. Sen tarkoituksena o n antaa työntekijälle turva
vanhuuden,työkyvyttömyydentaivanhemmallaiälläs attuvantyöttömyydenva-
ralta. Työeläkelaissa vakuutetaan kaikki yksityisal ojen työntekijät, jos he ovat
18–67 -vuotiaita ja työansioylittäävuosittainmää ritellynkuukausikohtaisen ra-
jan. (Eskola2007,68–69.)Keskimääräinen työeläkel ainmukainen työeläkeva-
kuutusmaksuvuonna2011on22,4%palkoista(Suomen Yrittäjät2010a).

Työnantajanonvakuutettava työntekijänsä tapaturma n jaammattitaudinvaral-
ta,josteetettyjätyöpäiviävuodessakertyyyli12 .Työntekijöidenlukumäärälläei
ole väliä. Vakuutuksen on oltava voimassa töiden al kaessa. Maksun suuruus
vaihtelee0,3%–8%:n välillä toimiala- ja yritysko htaisesti senmukaan, kuinka
suuri työnantajanpalkkasummaon jakuinkaammattit auti- ja tapaturmariskialt-
tiiksivakuutusyhtiöyrityksennäkee.(SuomenYritt äjät2010b.)

Työttömyysvakuutus on pakollisen tapaturmavakuutuks en liitännäisvakuutus,
joka lasketaan ennakonpidätyksen alaisista palkoist a ja luontoiseduista (Vero-
hallinto 2010a). Työttömyysvakuutusmaksuprosentin m äärittelee Sosiaali- ja
terveysministeriö (Eskola 2007, 70). Vuonna 2011 ty öttömyysvakuutusmaksu
palkkasummasta,jokaonalle1879500euroa,on0, 8%jaylimenevältäosalta
3,2%(Sosiaali-jaterveysministeriö2011).

Työntekijän ryhmähenkivakuutusmaksu on keskeinen ty ömarkkinajärjestöjen
sopimukseenperustuvamaksu, joka lasketaantapatur ma- ja työttömyysvakuu-
tusmaksun yhteydessä samasta palkkasummasta kuin ty öttömyysvakuutus-
maksu. Ryhmähenkivakuutusmaksun suuruus on keskimää rän 0,08% palk-
kasummasta, mutta vakuutusmaksun suuruus vaihtelee vakuutusyhtiöittäin.
(Eskola2007,75;SuomenYrittäjät2011a.)
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Toimeksiantajayrityksessä henkilöstöä turvaavat lak isääteiset ryhmähenkiva-
kuutusjatapaturmavakuutus, jokaonvoimassamyös työmatkoilla.Lisäksityö-
jakoulutusmatkojavartenonmatkavakuutussekäyht iön järjestämiäurheiluta-
pahtumia varten urheiluvakuutus. Myös työeläkelain mukainen eläkevakuutus
onjärjestettyhenkilökunnallelakisääteisesti.(In tranete.)


3.5 Palkanmaksuunvaikuttavatsäännökset

Työaika

Työaikalaki on yleislaki, jota täytyy noudattaa, jo llei asiastaole säädetty toisin
jossakinerityislaissa.Työaikalaissaonmääräyksiä koskientyöaikaatyö- javir-
kasuhteessa, kun työskennellään työnantajan johdon ja valvonnan alaisena
palkkaa taimuutavastikettavastaan.Työaikalakia eisovelletaesimerkiksi joh-
totehtävissätoimiviinhenkilöihin,yrittäjiin,kot onatehtyyntyöhöneikäporonhoi-
toontaikalastukseen.(Eskola2007,108;Syvänperä &Turunen2007,100.)

Työajaksi luetaan se aika, jonka työntekijä käyttää  työtehtäviensä suorittami-
seen ja on velvollinen olemaan työpaikalla. Sovittu  työaika on työsopimuksen
mukainenvuorokautinenjaviikoittainentyöaika.Ty ömatkattaipäivittäiset lepo-
tauot, joidenaikanatyöntekijäsaapoistuatyöpaik altaan,eivätkuulutyöaikaan.
(Eskola2007,108.)

Lakisääteinen säännöllinen työaikaon 8 tuntia vuor okaudessa ja 40 tuntia vii-
kossa.Joissakin työehtosopimuksissa työaikaaonku itenkin lyhennetty.Tällöin
työaikavoiolla7,5 tuntiavuorokaudessaeli37,5 tuntiaviikossa, taisitten työ-
aikaaonlyhennetty12,5päivänverranvuodessa.(E skola2007,109.)

Toimeksiantajayrityksessätyöntekijöidenpäivittäin entyöaikaonkahdeksantun-
tia.Mikälityötehtävätantavatsiihenmahdollisuud en,käytössäonerilaisiajous-
tojajaliukuviatyöaikoja.(Intranete.)
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Ylityöstä puhutaan, kun säännöllinen työaika ylitty y. Vuorokautisesta ylityöstä
puhutaan, kun työtä tehdään yli 8 tuntia päivässä j a viikoittaisesta silloin, kun
työtätehdäänyli40tuntiaviikossa.Ylityöntekem inenedellyttääainatyönanta-
janaloitettasekätyöntekijänsuostumusta.Asetett uenimmäismääräylityölleon
138 tuntianeljässäkuukaudessa,muttakuitenkin25 0 tuntiavuodessa.Vuoro-
kautisessaylityössäkahdeltaensimmäiseltäylityöt unniltamaksetaan50%ko-
rotettuapalkkaajasitäseuraaviltatunneilta100 %korotettuapalkkaa.Lainmu-
kaan viikoittaisista ylityötunneista maksetaan 50 %  korotettua palkkaa, mutta
työehtosopimuksissa voidaanmäärätä, että kahdeksal ta ensimmäiseltä viikoit-
taiseltaylityötunniltamaksetaan50%korotettuap alkkaajasen jälkeen100%
korotettuapalkkaa.(Eskola2007,110;Aalto2003, 28.)

Teknologiateollisuuden työehtosopimuksen (2009, 77– 78)mukaan vuorokauti-
sella ylityöllä tarkoitetaan säännöllisen vuorokaut isen työajan eli kahdeksan
tunnin työajan lisäksi tehtyä työtä.Vuorokautisest aylityöstämaksetaan työpal-
kanlisäksiylityölisää,jonkasuuruuskahdeltaens immäiseltätunniltaon50%ja
seuraaviltatunneilta100%.Ylityölisänlaskentape rusteenaontuntipalkkalaisel-
la työntekijällä työehtosopimuksenmukainen keskitu ntiansio. Kuukausipalkkai-
sen työntekijänylityölisänmaksamisessa tarvittava  tuntipalkka lasketaansiten,
ettähenkilökohtaisenaaikapalkkanaolevakuukausip alkkajaetaanluvulla169.

Viikoittaisellaylityöllätarkoitetaantyötä,joka ylittäätyöehtosopimuksenmukaan
määräytyvän säännöllisen viikoittaisen, eli 40 tunn in, työajan. Viikoittaisesta
ylityöstämaksetaan työpalkan lisäksi ylityölisä, j onkasuuruuskahdeksaltaen-
simmäiseltä tunniltaon 50% ja seuraavilta tunneil ta100%. (Teknologiateolli-
suudentyöehtosopimus2009,78–79.)

Jossäännöllinentyöaikaon lyhyempikuin8tuntia vuorokaudessatai40tuntia
viikossa, sovitun työajan ja lainmukaisen työajan välinen erotus on lisätyötä,
josta maksetaan korottamaton peruspalkka (Eskola 20 07, 111). Lisätyö tulee
kysymykseenyleensäsilloin,kuntyöajaksionsovit tu37,5tuntiaviikossatai7,5
tuntia vuorokaudessa. Jos työntekijä 7,5 tunnin jäl keen jatkaa työskentelyään,
onensimmäinenpuolituntinenlisätyötäjasiitäjat kuvaaikaylityötä.(Aalto2003,
29.)
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Teknologiateollisuuden työehtosopimuksen (2009,79) mukaan lisätyönä tehtä-
vätyökorvataankutenylityöt,muttatyötäeikirj atatyöaikakirjanpitoon.

Sunnuntaityö on työtä, jota tehdään sunnuntaina tai  kirkollisena juhlapäivänä.
Sunnuntaityöstä maksetaan 100 % korotettua palkkaa,  koskienmyös itsenäi-
syyspäivääjavapunpäivää.Sunnuntaityöhöntäytyya inaollajokinperuste,joka
voiollaesimerkiksityönluonnetaityöntekijänsu ostumus.Sunnuntaityökorvaus
maksetaanylityökorvausten lisäksi, jos sunnuntai e i kuulu työntekijännormaa-
liintyöaikaan.Sunnuntaityökorvaustaeivoivaihta avapaa-ajaksi.(Eskola2007,
112.)

Teknologiateollisuuden työehtosopimuksen (2009,83) mukaansunnuntaina tai
muunakirkollisena juhlapäivänä tehdystä työstämak setaan työpalkan jamah-
dollisten ylityölisien lisäksi sunnuntaityökorvauks ena kultakin työtunnilta lisä,
jonkasuuruuson100%keskituntiansioista.

Muihin palkanlisiin kuuluvat muun muassa päivittäin en lepoaika. Jos työaika
ylittääkuusituntia,ontyöntekijälleannettavaty övuoronaikanavähintääntunnin
kestävälepoaika,jonkaaikanahänvoipoistuatyöp aikaltaan.Lepoaikavoidaan
sopia lyhyemmäksikin,muttaeiallepuolentunninm ittaiseksi.Juhlapyhänosu-
essa arkipäiväksi, maksetaan tuntipalkkalaiselle ar kipyhäkorvaus työajan mu-
kaisiltatunneiltakeskituntiansionperusteella.Ku ukausipalkkalainensaasaman
kuukausipalkanarkipyhistäriippumatta.Työehtosopi mustenmukaisiapalkallisia
vapaapäiviä ovat muunmuassa pääsiäislauantai, juha nnusaatto ja jouluaatto.
(Eskola2007,116–117;Työsuojeluhallintod.)

Toimeksiantajayrityksessä tuntipalkkaisten työnteki jöiden ruokatunti on päivä-
työssäminimissään30minuuttia.Vuorotyötä tekevil le lepoajaksion sovittu15
minuuttia (palkanlaskija 2012; Intranet e.) Teknolo giateollisuuden työehtosopi-
muksen (2009,97)mukaanmuuksi kuin lauantaiksi ta i sunnuntaiksi sattuvalta
uudenvuodenpäivältä, loppiaiselta,pitkäperjantailt a,vapunpäivältä,helatorstail-
ta,juhannusaatoltajajouluaatoltamaksetaantyönt ekijällearkipyhäkorvauksena
kahdeksantunninpalkkakeskituntiansionmukaan.
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Työsuhde

Työsopimuslakimääritteleetyösuhteensiten,ettäs iinätoinenosapuoli, työnte-
kijä,sitoutuutekemääntyötätoiselleosapuolelle, työnantajalle,tämänjohdonja
valvonnan alaisena palkkaa taimuuta vastiketta vas taan. Työsuhde alkaa sil-
loin, kun työntekijäalkaa tehdä työsopimuksenmuka ista työtä.Työsuhteenal-
kaessatyönantajantehtävänäonmuunmuassatehdät yösopimus,rekisteröidä
työntekijäntiedot,määrittäätyöaikajapalkka,ho itaavakuutusasiatsekäkirjata
rekisteritiedottietojärjestelmään.(Eskola2007,1 3.)

Toimeksiantajayrityksessä henkilöstösihteerin tehtä vänä on toimittaa uusien
työntekijöiden työsopimukset palkkakonttoriin. Palk kakonttorissa palkanlaskijat
tallentavat työsopimusten perusteella palkanlaskent aohjelmaan työntekijöiden
maksusaajatiedotsekä työsuhdetiedot, joistaonkäy tävä ilmi työntekijänhenki-
lö- ja osoitetiedot, työsuhteen alku- ja loppupäivä , tehtävänimike, työsuhteen
kestosekäse,onko työntekijä tuntipalkkainenvai kuukausipalkkainen.Työnte-
kijöidentietojenpäivitykset,kutenosoitteenmuuto kset,ilmoittaapalkkakonttoriin
työnjohtaja jokosähköisesti taipaperiversiona.Ty öntekijänon itsehuolehditta-
va verokortin sekä pankkitilinumeron toimittamisest a. Mahdollisen ammattiyh-
distysjäsenmaksun perintäsopimuksen palkkakonttorii n tuo luottamusmies.
(työnjohtaja2011;palkanlaskija2011.)Työsuhteen alkaessajokainenyrityksen
henkilöstöön kuuluva työntekijä saa henkilökortin, jonka tulee olla esillä aina
työaikana. Lisäksi jokainen saa omaan tehtävään sov eltuvan työvaatetuksen
sekämahdollisettyössätarvittavatsuojavälineet. (Intranete.)

Työntekijänä työsopimuksen voi tehdä oikeustoimikel poinen henkilö, mutta
myös15-vuotiasvoitehdäsekäirtisanoataipurkaa työsopimuksensa.Työnan-
tajapuoleltatyösopimuksenvoivattehdäoikeustoimi kelpoinenluonnollinenhen-
kilötaijuridinenhenkilö.Kuntyönantajanaonjur idinenhenkilö,toimiityönanta-
jan edustajana luonnollinen henkilö. Jos työsopimuk sen tehneistä osapuolista
jompikumpi on oikeustoimikelvoton, on sopimuspätem ätön. (Koskinen&Ulla-
konoja2005,42–44;Työsuojeluhallintoa.)
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Työsopimuksessavoidaansopiatyöehtosopimuksestat ailakiaparemmistatyö-
suhdetta koskevistaehdoista,mutta työehtosopimust a tai lainmääräystenalit-
tavistaehdoistaeityösopimuksellavoidasopia.Jo styösopimusonjoiltakinosin
ristiriidassa työehtosopimuksenkanssa, työsopimust avoidaannäiltäosinpitää
mitättömänä ja työehtosopimuksen määräyksiä pätevin ä. (Eskola 2007, 14.)
Keskeisiä työsopimuksessa sovittavia asioita ovat K oskisen & Ullakonojan
(2005, 44) mukaan työtehtävät, työsuhteen voimassao loaika, koeaika ja sen
pituus, työaika, vuosilomaetuudet, palkkaryhmä sekä  mahdollisesti sovelletta-
vaksitulevatyöehtosopimusjaesimiessuhteet.

Työsopimus voidaan tehdä joko suullisesti, kirjalli sesti tai sähköisesti. Käytän-
nössäuseimmatsopimuksetlaaditaankirjallisesti, koskanäinvoidaanhelpottaa
sovittujenehtojentoteennäyttöä.(Kairinen2001,1 70.)

Palkanlaskija(2012)huomauttaa,ettätoimeksiantaj ayrityksessätyösopimukset
tehdään aina kirjallisesti, sillä se on yleinen suo situs ja samalla työnantaja ja
työntekijäpystyvätsopimaantyösopimuksenehdoista kirjallisesti.

Työsopimusvoidaan tehdä toistaiseksi, jolleisitä perustellustasyystäole tehty
määräaikaiseksi. Perusteltu syy voi olla esimerkiks i perhevapaan aiheuttama
sijaisuus.Määräaikaisia sopimuksia voidaan tehdäu seita peräkkäin, jos jokai-
seenmääräaikaiseensopimukseenlöytyy laintarkoit tamaperusteltusyy.Mää-
räaikaistasopimustapidetääntoistaiseksivoimassa olevana,josniitäonsolmit-
tutoistuvastiperäkkäintaiilmanperusteltuasyyt ä.(Eskola2007,16.)

Työsuhdevoipäättyätaisevoidaanpäättääyksipuo lisesti.Normaalitapapäät-
tymiselle on siirtyminen joko toisen työnantajan pa lvelukseen tai eläkkeelle.
Työsuhdevoidaanpäättäämyös irtisanomisella taip urkamisella. Irtisanominen
tarkoittaa sitä,että työsuhdepäättyy irtisanomisa jankuluttua.Purettaessa työ-
suhdepäättyyheti.(Koskinen&Ullakonoja2005,16 3–164.)
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Työsopimusvoiloppuamyösniin,ettätyönantajata ityöntekijäpurkaasenkoe-
ajan kuluessa. Määräaikainen työsopimus voi päättyä  silloin, kun sovittu työ
valmistuu tai sovittumääräaikapäättyy ilman irtis anomista ja irtisanomisaikaa.
(Työsuojeluhallintoc.)

Toimeksiantajayrityksessä työnjohtajat tekevät sähk öisesti työsuhteiden päät-
tymisilmoitukset, jotka he toimittavat palkkakontto riin paperiversiona. Päätty-
misilmoituksetvaativatainatyönjohtajanesimiehen ,elivalmistuspäällikön,alle-
kirjoituksen.(työnjohtaja2011.)

Työnantajalla tuleeolla irtisanomiseenasiallinen japainavasyy.Tällaisiasyitä
voivatollaesimerkiksityösuhteeseenvaikuttavien velvoitteidenvakavarikkomi-
nen, työntekijän työntekoedellytysten muuttuminen n iin, ettei hän enää pysty
selviytymään työtehtävistään tai työn olennainen ja  pysyvä vähentyminen niin
etteityöntekijäävoidakouluttaataisijoittaamui hintyötehtäviin.(Työsuojeluhal-
lintob.)

Irtisanomisaika voidaan sopia enintään kuudeksi kuu kaudeksi. Jollei muusta
sovita, työnantajan noudatettavat irtisanomisajat t yösuhteen jatkuttua keskey-
tyksettäovat14päivää, jos työsuhdeon jatkunute nintäänyhdenvuoden, yh-
denkuukauden,jostyösuhdeonjatkunutylivuoden muttaenintäänneljävuot-
ta,kaksikuukautta,jostyösuhdeonjatkunutylin eljämuttaenintäänkahdeksan
vuotta,neljäkuukautta, jos työsuhdeon jatkunuty likahdeksanmuttaenintään
12 vuotta, kuusi kuukautta, jos työsuhdeon jatkunu t yli 12 vuotta.Työntekijän
noudatettavat irtisanomisajat työsuhteen jatkuttua keskeytyksettä ovat 14 päi-
vää,jostyösuhdeonjatkunutenintäänviisivuotta jayksikuukausi, jostyösuh-
deonjatkunutyliviisivuotta.(Työsopimuslaki55 /2001.)Teknologiateollisuuden
työehtosopimus (2009, 182) noudattaa työsopimuslain  mukaisia irtisanomisai-
koja.
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Työehtosopimus

Työehtosopimusonsopimus, jonkasolmivatyksi tai useampityönantajataire-
kisteröity työnantajienyhdistysyhdentaiuseamman rekisteröidyntyöntekijäyh-
distyksen kanssa. Työehtosopimuksenmääräykset syrj äyttävät pakottavasti ja
automaattisesti huonompitasoiset työsopimusehdot.M erkittävimmät työehtoso-
pimukset tehdään valtakunnallisten liittojen välill ä. Ne perustuvat tavallisesti
keskusjärjestöjenvälillä tehtyynyleiseen tulopoli ittiseenratkaisuun.Työehtoso-
pimuksiavoidaan tehdämyöspaikallisella tasolla t yönantajan ja työntekijöiden
ammattijärjestönvälillä.Tavallisestineovatvoim assavuodentaikahdenmää-
räajan. (Koskinen&Ullakonoja2005,40.)Teknologi ateollisuuden työehtosopi-
musontavallisestivoimassakahdenvuodenmääräaja n(palkanlaskija2012).

Työehtosopimuksissaolevatmääräykset jaetaanvelvo itemääräyksiin ja normi-
määräyksiin.Velvoitemääräykset sitovat vain sopimu ksenosapuolia eli allekir-
joittajia.Normimääräyksetsitovatmuitakinkuinal lekirjoittajiajanejaetaanedel-
leentyönormeihin ja työolonormeihin.Työnormejaov atesimerkiksityösuoritus-
ta, työaikaa, vapaita, työsuhde-etuja ja erityisest i työstä suoritettavaa palkkaa
koskevatmääräykset.Työolonormit ovat puolestaan t yöolosuhteita työpaikoilla
määrittäviäehtoja.(Kairinen2001,144–145.)

Eskola (2007,10) tähdentää,että työehtosopimukses ta käyvät ilmi työsuhteen
keskeisimmätehdot,kutenpalkkaus,lomienmääräyty minen,työaika,lomaraha,
sairausajanpalkkajairtisanomisaika.

Työehtosopimus sitoo työnantajia ja yhdistyksiä, jo tkaovat tehneet työehtoso-
pimuksen. Lisäksi sidottuja ovat ne rekisteröidyt y hdistykset, jotka ovat edellä
mainittujenalayhdistyksiä.Sidottujaovatnetyöna ntajatjatyöntekijät,jotkaovat
taiovatolleetsopimukseensidotunyhdistyksenjäs eniä.Työsopimukseensido-
tuntyönantajanjatyöntekijäntuleenoudattaatyöe htosopimuksennormimäärä-
yksiä.Sopimukseensidotut yhdistyksetovatpuolest aanvelvollisia valvomaan,
että niiden jäsenet noudattavat työehtosopimuksia. (Koskinen & Ullakonoja
2005,41.)
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Työsopimuksen yleissitovuus tarkoittaa sitä, että m yös työnantajajärjestöön
kuulumattomantyönantajanonnoudatettavavähintään valtakunnallisenjaalalla
edustavanapidetyn työehtosopimuksenmääräyksiänii stä työsuhteenehdoista
ja työoloista, jotka koskevat työntekijän tekemää t ai siihen lähinnä rinnastetta-
vaa työtä. (Kondelin, Laitinen&Peltomäki 2011,62 ;SuomenYrittäjät 2011b.)
Yleissitovuusturvaamuunmuassaminimipalkan,jota koskeviasäännöksiälöy-
tyy vain työehtosopimuksista. Työntekijä on velvoll inen noudattamaan alansa
työehtosopimustavain, joshänonammattijärjestön jäsen.Työntekijöilleei tule
velvoitettayleissitovuudenperusteella.(Eskola20 07,11–12.)


Palkkakirjanpito

Työnantaja, joka on kirjanpitolainmukaan kirjanpit ovelvollinen, on ennakkope-
rintälainmukaanpalkkakirjanpitovelvollinen.Palkk akirjanpitovaatii tarkateritte-
lyt palkkatapahtumista. Palkkakirjanpitoon kirjataa n esimerkiksi rahapalkka,
luontoisedut, muut henkilökuntaetuudet lukuun ottam atta verovapaita henkilö-
kuntaetuuksia, eläkkeet, työkorvaukset, sosiaalitur vamaksut, tekijänoikeuskor-
vaukset javerovapaatkorvauksetkutenpäivärahat j akilometrikorvaukset. (Es-
kola2007,152.)

Työnantajan tulee pitää jokaisesta palkansaajasta k alenterivuosittain palkka-
korttia. Palkkakortista on käytävä selville esimerk iksi palkansaajan nimi ja yh-
teystiedot,rahapalkanmäärä, luontoisedunraha-arv o,ennakonpidätysprosentti
javerokortinvuosituloraja,aika, joltapalkkaon maksettupäivämäärineen,pal-
kanmäärä,jostaennakonpidätysontoimitettavasek äennakonpidätyksenmää-
rä.(Ennakkoperintäasetus1124/1996.)Palkkakortin perusteellatuleeollamah-
dollistatäyttäävuosi-ilmoitus(Eskola2007,153).

Säännöllisestipalkkaamaksavantyönantajan tulee l aatiapalkkalista, jolle luet-
teloidaan työnantajansamanapäivänä tapahtuneetpa lkanmaksut.Palkkalista
onlaadittava,jostyönantajanpalveluksessaonväh intäänkolmepalkansaajaa.
(Ennakkoperintäasetus1124/1996.)
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Palkkalista voidaan korvata palkkalaskelmien tai pa lkkaerittelyjen avulla, jos
laskelmattaierittelytnumeroidaanjuoksevasti(Es kola2007,155).

Toimeksiantajayrityksessä palkanlaskijat tulostavat  palkkalistat, joilla näkyvät
työntekijöiden euromääräiset palkat. Palkanlaskijoi den tehtävänä on tarkistaa
palkkalistat huolellisesti ja korjata mahdolliset v irheet. Palkanlaskijan (2012)
mukaanpalkanlaskijoidenhuomiokiinnittyy esimerki ksi liian suuriinpalkkoihin,
joiden syynä voi olla esimerkiksi työntekijälle enn akkoon maksettu loma-ajan
palkka.

Lisäksipalkanlaskijatajavatpankkilistan.Heidän tehtävänäänon lähettääsäh-
köinenpankkitiedostomaksulaitoksille,jonnetalou sosastotilittäärahat.(palkan-
laskija2012.)

Neljännesvuosittainpalkanlaskijat laskevatkeskitu ntiansiot työntekijöille.Keski-
tuntiansiot ajetaanpalkanlaskentajärjestelmässä, j olloinnenäkyvät työntekijöi-
denperustiedoissa.(palkanlaskija2012.)

Palkkasuoritusten yhdistelmällä tarkoitetaan laskel maa, jolle onmerkitty kaikki
kalenterikuukauden aikana maksetut palkat, niistä p erityt ennakonpidätykset
sekätyönantajansosiaaliturvamaksut.Palkkasuoritu stenyhdistelmänperusteel-
lamaksetaankuukausittainennakonpidätykset jasos iaaliturvamaksutVerohal-
linnolle. Yhdistelmän tulisikin laatia siten, että sen tiedot vastaavat valvontail-
moituksentietoja.(Eskola2007,155.)

Maksetutpalkatpalkanlaskijat ilmoittavatkirjanpi toon.Kassalle jakirjanpitäjälle
lähetetäänpaperiversionakirjanpitotosite, jostan ähdäänmaksetutpalkatsekä
niistä tehdyt vähennykset, kuten ennakonpidätys, el äke- ja työttömyysvakuu-
tusmaksutjaulosmittaukset.Lisäksikirjanpitäjäll elähetetäänsosiaalikustannus-
tenerittely.(palkanlaskija2012.)Kassapuolestaa nantaakausiveroilmoituksen
sekä tilittääennakonpidätyksetverottajalle jokais enkuun12.päiväpalkanlaski-
joiltasaatujentietojenperusteella(controller20 12).
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Jokaiselle työntekijälle lähetetäänpalkkalaskelma kotiin jokaisenpalkkakauden
jälkeen. Palkkalaskelmista tehdään siirtotiedosto l ähetettäväksi iPost-
keskukseen.Herald-ohjelmistollatiedosto lähetetää neteenpäinpostilaitokselle,
jokahoitaapalkkalaskelmientulostuksen,kuorituks en ja jakelun. (palkanlaskija
2012.)

Palkkahallinnonasiakirjattuleetallentaahuolelli sesti.Kirjanpitokirjatjakäyttöai-
kaakoskevinmerkinnöinvarustettutililuetteloon säilytettävävähintään10vuot-
ta tilikauden päättymisestä. Palkkakirjanpidon, pal kkakorttien, palkkalistojen ja
palkkasuoritustenyhdistelmiensäilytysaikaonkuus ivuottasenkalenterivuoden
lopustalukien,jonkaaikanasetilikausi,jonkata pahtumistaonkyse,onpäätty-
nyt. Työsuhteen perustietojen ja eläkkeiden laskent aan vaikuttavien tietojen
säilytysaikaon50vuotta.(Kirjapitolaki1336/1997 ;Eskola2007,156.)

Toimeksiantajayrityksessäpalkka- ja palkkiokorttie n tai vastaavat tiedotomaa-
vien asiakirjojen, kuten palkkaluetteloiden sekä pa lkkalaskelmien työnantaja-
kappaleiden,säilytysaikaon10vuotta.Eläkeilmoit uksetsäilytetäänkaksivuot-
ta, samoin jäsenmaksuvaltakirjat mukaan lukien palv elusaika. Jäsenmaksujen
tilitysluettelotsäilytetään10vuotta,verokortit puolestaanverovuodenajan.(pal-
kanlaskija2011.)


3.6 Palkanlaskijoidentehtävättoimeksiantajayrityk sessä

Toimeksiantajayrityksessä työntekijöiden palkanlask entaprosessi toistuu kah-
denviikonvälein.Palkanlaskennan lisäksi palkanla skijoillaonmuitakin työteh-
täviä,jotkatoistuvatkahdenviikonvälein,palkka kausittain,kuukausittain,puoli-
vuosittain, neljännesvuosittain tai vuosittain.Vuo sikello kuvaa sitä,miten palk-
kahallinnon japalkanlaskijoiden tehtävät jakautuva tvuodenmittaiselleajanjak-
solle.(järjestelmätukihenkilö2009.)

Palkkakausittain siirretään työntekijöiden tuntitie dot palkanlaskentaohjelmaan,
suoritetaanpalkka-ajotjatehdääntarvittavatkorj auksettuntitapahtumiin.Lisäksi
käsitellään poissaolot, tallennetaan vuosilomat, ma ksetaan palvelusvuosilisät
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sekämahdolliset arkipyhäkorvaukset, kirjataan lopp utilit ja käsitellään sairaus-
poissaolot ja perhevapaahakemuslomakkeet. Myös maks ettujen palkkojen il-
moitusjasosiaalikustannustenerittelynlähetyski rjanpitoonsekäkirjanpitotosit-
teen lähetys kassalle ja kirjanpitäjälle kuuluvat p alkanlaskijoiden säännöllisesti
toistuviin,palkkakausittaisiintyötehtäviin.(järj estelmätukihenkilö2009.)

Joka kuukausi palkanlaskijat tilastoivat tapaturmat unnit, kun kuukauden kaikki
päivätovattuntipalkkaistenosaltakäsiteltypalka nlaskennassa.Myöstyönanta-
jan valvontailmoituksen ajo, toimihenkilöiden tilia jot sekä kuukauden vaihteen
henkilöstölukumäärientilastointikuuluvatpalkanla skijoidenkuukausittaisiinteh-
täviin. Lisäksi joka kuukaudenkolmanneksiviimeine n työpäivä siirretäänsisäi-
seen laskentaanpäivääedeltävätsiirtämättömät työ tapahtumat. (järjestelmätu-
kihenkilö2009.)

Neljäkertaavuodessapäivitetääntyöntekijöidenke skituntiansiot.Lisäksilaske-
taan sairauspoissaoloprosentit ja tehdään Elinkeino elämän keskusliiton tunti-
palkkatilasto sekä Tilastokeskuksen neljännestilast o. (järjestelmätukihenkilö
2009.)

Vuodenvaiheessatehdäänverottajallevuosi-ilmoitus ,jonkayhteydessäajetaan
matalapalkkatuki-listaukset kuukausittain edellisvu odelta. Vuoden viimeisessä
tilissä maksetaan tuntipalkkaisten pekkaskertymien eurot tai peritään mii-
nuseurotpois.Lisäksikerranvuodessalasketaanto imihenkilöidentulospalkkio.
Luvut taulukkolaskentaanviedäänheti, kun joulukuu n tili kuukausipalkkalaisilla
onlaskettu.Prosentittulospalkkioihinsaadaanhen kilöstöjohtajalta.Palkanlaski-
joidentehtävänäonmyösilmoittaatilinpäätöstäva rtenvuodeltatoimitusjohtajan
palkka, edustustojen suomalaisten palkat, hallitust en jäsenten palkat ja puhe-
linetujeneurosummat.Vuodenviimeisentuntipalkkat ilinjälkeenpuolestaansiir-
retään joustosaldojen vuoden lopun saldot seuraavan  vuoden ensimmäiseen
tiliin pohjasaldoksi. Toimihenkilöille puolestaan o ikaistaan vuoden ensimmäi-
seen tiliinedellisvuodelta siirtyneetpekkastunnit poispidetyistäpekkasistaan-
sioerittelyllä.
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Myös TyEL-ilmoitus, yrityksen matkustaja-, matka- j a yksityistapaturmavakuu-
tukset,työaika-japoissaolotiedustelut,toimipaik katilastosekälomavuodenpää-
tös tehdään kerran vuodessa. Kesälomalistat palkanl askijat laittavat jakoon
huhtikuussajatalvilomalistatsyyskuussa.(järjest elmätukihenkilö2009.)

Tilanteenmukaanpalkanlaskijoidentehtäviinkuuluv atmyösJotBarinylläpitoja
päivitys, työsuhdetietojen muutoksien kirjaaminen p alkanlaskentaohjelmaan,
matkalaskujärjestelmänylläpito, tapaturmailmoitust en tekeminen,sairauspäivä-
rahahakemustenlähettäminenKelallesekäpalkka-ja työtodistustenlaatiminen
työntekijöille.(palkanlaskija2012.)Lisäksikaksi kertaavuodessapalkanlaskijat
laativat ammattiyhdistysjäsenmaksujen selvityslista n (järjestelmätukihenkilö
2009).



4 Palkanlaskennanarviointi


Toimeksiantajayrityksenpalkanlaskentaa jasensuju vuuttapohdittaessaherää
paljon kysymyksiä siitä,millaisia ongelmia ja risk ejä palkanlaskentaan saattaa
liittyä. Onko esimerkiksi ulkoistamista pohdittu, l iittyykö palkanlaskentaohjel-
maan tietoturvallisuus- tai tietotekniikkariskiä, o nko tiedottaminen sujuvaa, jär-
jestetäänkökoulutustariittävästijaonkohenkilök untaatarpeeksi.


4.1 Tietotekniikkariski

Yksimahdollinen riski liittyy toimeksiantajayrityk sessä käytettävään palkanlas-
kentaohjelma Personec W:hen. Kyseisen palkanlaskent aohjelman osalta on
olemassamahdollinentietotekniikkariski,silläohj elmistoaeiolevuokrattuvaan
seonyrityksenoma.Riskejäovatmuunmuassaleima uspäätteenlakkaaminen
toiminnasta tai sen rikkoutuminen. Leimauspäätteide n toimimattomuudesta ai-
heutuuyrityksellemyöstaloudellistahaittaakoska niidenylläpitomaksaajatoi-
minnanlakatessayritysjoutuuhankkimaanohjelmist ostauudetversiot.
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Toimeksiantajayrityksessä leimauspäätteitä on noin 10 kappaletta. Leimaus-
päätteet toimivatniin,etteiniihinkaikkiinvoi t ullamekaanistavikaayhtäaikaa.
Jos yksi koneon rikki, työntekijät voivat käydä le imaamassa jollainmuulla ko-
neella. Lisäksi yritys omistaa kaksi varaleimauskon etta, jotka voidaan asettaa
rikkimenneiden tilalle. Myöskään työntekijöiden työ tuntien siirtymistä leimaus-
päätteeltä palkanlaskentaohjelmaan ei koeta suureks i riskiksi sen takia, että
leimauslaitteetsisältävätniinsanotunmuistipusku rin, jokamahdollistaa työnte-
kijöiden leimausten säilymisen vaikka pääte rikkout uisi. Mekaanista vikaa
enemmänpelätäänkinohjelmallista vikaa, jotaon va ikeampi korjata.Yrityksen
palkanlaskentaohjelman pääkäyttäjänä toimii järjest elmätukihenkilö, jonka vas-
tuulla ovat vikojen korjaukset sekä muutosten ja pä ivitysten tekeminen ohjel-
maan.


4.2 Tietoturvallisuusriski

Toimeksiantajayrityksessä on käytössä Personec W-pa lkanlaskentaohjelma.
Ohjelmankantaonyrityksenomallakoneellaeikäsi ihensiispääsekiinniyrityk-
sen ulkopuolelta. Tämän takia esimerkiksi hakkereis ta ei koeta olevan vaaraa
tietoturvallisuudelle. Käytännössä kantaan päästään  kiinni vain palkanlasken-
nan ohjelmalla tai tarvittaessa sitä voivat käyttää  IT-puolella työskentelevät
työntekijät.Ohjelmanturvallisuuttaonlisättysii ssiten,ettäohjelmaanonrajatut
käyttöoikeudet. Vain todella rajattu määrä ihmisiä pääsee ohjelmaan käsiksi.
Palkanlaskentajärjestelmäntietoturvallisuudestava staayrityksenIT-osasto.


4.3 Palkanlaskennanulkoistaminen

Toimeksiantajayrityksessä palkanlaskennan ulkoistam ista on harkittu. Samalla
on pohdittu, olisiko hyvää palvelua tarjolla kilpai lukykyiseen hintaan jossain
muualla. Ulkoistamisen rinnalla toisena vaihtoehton a pidetään lisätyövoiman
palkkaamista.
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Ulkoistaminen nähdään melko työläänämuutoksena, jo ka herättää paljon ky-
symyksiä esimerkiksi siitä, riittäisivätkö resurssi t muutokseen ja kuinka korke-
aksi kustannukset nousisivat.Ulkoistamista vaihtoe htonapidetäänmahdollise-
na,mutta toisaalta palkanlaskenta on sellainen pal velu, jonka säilyttämisessä
yrityksensisälläonetuja.Työntekijätovat tottun eetkysymäänpalkanlaskijoilta
neuvoa muun muassa lomapalkkojen kertymien laskenna ssa. Jos palkanlas-
kentaeisijaitsisitehtaalla,työntekijätlähestyi sivätesimiehiäänkuormittaenhei-
däntyömääräänsä.


4.4 Aikataulutus

Palkanlaskijoiden työssäajoittaisenahaasteenaova t riittämättömätajalliset re-
surssitsuhteessa työtehtävienmäärään.Palkanlaske nnannäkökulmastakiirei-
siäaikojaovatesimerkiksi kesälomakausi, jouluns eutu, kuunvaihdesekävii-
kot, joillavirallisia työpäiviäonvähän.Lyhyet t yöviikotaiheuttavatongelmia lä-
hinnä sen takia, että työpäiviä on vähemmän, mutta tilipäivä pysyy kuitenkin
samana.Kuukaudenvaihteenkiireisyysjohtuusiitä, ettätilienpitääollakonser-
nin raportointia varten valmiina. Myös taloushallin non osasto tarvitsee tiedot
palkkakustannuksista.

Kiireisiin kausiin ei erityisesti olla varauduttum itenkään. Sijaisten taimääräai-
kaisen lisätyövoimanpalkkaaminennähdäänhankalana koskaniinharvallaon
kokemusta toimeksiantajayrityksessä käytettävästä p alkanlaskentaohjelmasta
eikä perehdyttämiseen riittäisi aika tai resurssit.  Esimerkiksi palkanlaskijoiden
sairastumistapauksissa tilanne voimuuttuahankalak si, sillä kahden vakituisen
palkanlaskijan lisäksi vain yhdellä henkilöllä on s en verran osaamista palkan-
laskennan tehtävistä, jotta hän pystyisi sijaistama an poissaolevaa. Kesäloma-
kausinakin joudutaan turvautumaan lomien jaksottami seen.Palkanlaskijatpitä-
vät lyhyemmät lomat tai tulevat kesken loman töihin , jottapalkat saadaan las-
kettuaajallaan.Palkanlaskijat itsekokevatkinkii reenolevantyössäänyksisuu-
rimmistaongelmista.
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4.5 Tiedottaminen

Palkanlaskijat saavatpaljon palkanlaskentaan ja si ihen vaikuttaviinmuutoksiin
liittyviäkiertokirjeitäjasähköposteja, joitatul kitaanjajoistapoimitaanesilletär-
keät asiat. Tällaista postia lähettävät usein esime rkiksi vakuutusyhtiöt, Kela,
Teknologiateollisuus, Elinkeinoelämän keskusliitto ja verottaja. Palkanlaskijoi-
denesimiehentehtävänäonvielävarmistaamuutoste nilmoittamisestajapitää
huoltasiitä,ettätärkeättiedotovattulleetpalk anlaskijoilleperille.Virallisiapala-
verejapalkanlaskijoidenjaesimiehenvälilläeioi keastaanpidetä,muttaesimies
pyrkii päivittäin keskustelemaan palkanlaskijoiden kanssa henkilökohtaisesti
heidäntyönsälomassajakyselemään,josheilläoli siesittääkysymyksiäjoistain
epäselvistäasioista.Kiireisinäpäivinätiedottami nenhoidetaansähköpostitse.

Toimeksiantajayrityksessä virallisten palaverien pi tämistä säännöllisin väliajoin
tuleekuitenkinharkita.Palavereihinvoisivatosal listuaainakin työsuhdepäällik-
kö, palkanlaskijat ja järjestelmätukihenkilö. Tälla iset palaverit mahdollistaisivat
kokemustenjakamisensekävarsinkinsen,ettäkaikk iosallistujatsaavatsamat
tiedotyhtäaikaa.Tällätavointiedonkulkuparanee jamahdollisiltatöidenaiheut-
tamiltahäiriötekijöiltävältyttäisiin.


4.6 Koulutus

Palkanlaskijoilleon tarjollapaljonerilaistakoul utusta, joitaesimerkiksiPohjois-
Karjalan keskuskauppakamari, verottaja ja vakuutusy htiö järjestävät. Tällaiset
koulutukset saattavat käsitellä esimerkiksi lomapal kan laskentaa tai opastaa,
kuinka verot tulisi pidättää. Vaikka laadukasta kou lutusta onkin tarjolla usein,
palkanlaskijat käyvät niissä vain muutaman kerran v uodessa. Palkanlaskijat
haluaisivat käydäuseamminkoulutuksissa,mutta työ aikanaseei kiireen takia
onnistu.Tämäntakiatiedonhaussaturvaudutaankinu seinInternetiin,jostaetsi-
tääntietoajatulkitaansitä.
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4.7 Palkanlaskennanhaasteita

Palkanlaskennan aloittamisen kannalta yhdeksi suure ksi ongelmaksi muodos-
tuvat työnjohtajat, jotka eivät hyväksy ajallaan ty öntekijöiden työtunteja. Työn-
johtajia joudutaankin jatkuvastimuistuttamaan joko sähköpostitsetaipuhelimit-
se hyväksymään työtunnit, jotta palkanlaskijat saav at ne palkanlaskentaohjel-
maan.Josmitääneitapahdu,palkanlaskijoillaonm ahdollisuushyväksyätehdyt
tunnit itse. Asiaan on yritetty saada korjausta pal kanlaskijoiden esimiehen ja
työnjohtajienvälisissäpalavereissa, joissasilloi ntällöinkehotetaantyönjohtajia
ripeyteenhyväksynnöissä,muttasiltiparannustaei oikeastaanoletapahtunut.

Toinenongelmakoskee työnjohtajien japalkanlaskij oidenvälistä tiedonkulkua.
Palkanlaskijat kokevat suureksi ongelmaksi sen, ett eivät työnjohtajat ilmoita
esimerkiksi työntekijöiden työsuhdetietojen muutoks ista palkanlaskijoille suju-
vasti.Palkanlaskijatsaattavat laskeatyöntekijöil levääränpalkanelleiheilleole
ilmoitettu ajallaan esimerkiksi työntekijän työteht ävien vaihdoksesta. Toimek-
siantajayrityksessä voisikinmiettiä, kannattaisiko  työsuhdetietojenmuutoksista
ilmoittaminenmuuttaavaikkapahenkilöstösihteerin vastuuksi.Henkilöstösihtee-
rivoisiollaainamukanakirjoittamassa,niinuusi enkuinentistenkin,työntekijöi-
den kanssa työsopimuksia, jolloin hän olisi tietoin enmuunmuassa palkka- ja
osastomuutoksista.Työntekijänallekirjoitettuatyö sopimuksen,henkilöstösihtee-
ri voisi ilmoittaamuutoksetpalkanlaskijoille.Työ ntekijän vastuulle jäisivät vielä
omien henkilötietojen, kuten osoitteenmuutoksien, i lmoittaminen palkanlasken-
taan.

Palkanlaskennassa on myös täysin mahdollista, että pieniä virheellisiä palk-
kasummiameneemaksuun.Tällaisetvirheetvoivatjo htuaesimerkiksisiitä,että
työntekijävahingossa leimaa työtuntinsa leimauspää tteelläväärin.Yleensävir-
heet huomataan joko työtunteja hyväksyttäessä, JotB arin tarkastusvaiheessa
taipalkka-ajonyhteydessä.Joskusvirheenhuomaav astatyöntekijätilinauhas-
taan.Tällaisissatapauksissapalkanlaskijatkorjaa vatvirheenseuraavaantiliin.
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4.8 Sähköinenpalkkalaskelma
 
Toimeksiantajayrityksessä palkkalaskelmien lähetyks istä työntekijöille vastaa
postilaitos, jokahoitaapalkkalaskelmientulostuks en,kuorituksen ja lähetyksen
työntekijöille.Palkanlaskijan(2012)mukaanyrityk sessäeioleharkittusiirtymis-
täpalkkalaskelmiensähköistämiseen.Muutoskoetaan ongelmalliseksiesimer-
kiksisiksi,etteikaikillatyöntekijöillävälttämä ttäolemahdollisuuttataiosaamista
käyttääInternetiä.Tällaisissatilanteissaosalle työntekijöistä jouduttaisiin lähet-
tämäänpalkkalaskelmakotiinkirjeitse jaosallesä hköisesti,mikäsaattaisimo-
nimutkaistaaprosessia.

Toimeksiantajayrityksessänikannattaakuitenkinpoh tiasähköistämisenhyötyjä.
Ensinnäkin verkkopalkkalaskelma on ekologisempi ja nopeampi vaihtoehto.
Turhaaaikaaeienääkulusiihen,ettäpostilaitos tulostaa,kuorittaa jakuljettaa
palkkalaskelmat perille työntekijöiden kotiin. Lisä ksi palkkalaskelmat ovat pa-
remmassasäilössänettipankissajasieltäniitäon helppoatarkastella.Sähköis-
tymisenmyötäyrityksellekoituukustannussäästöjä javarmastimyös tietoturva
paranee, koska palkkalaskelma saadaan työntekijöide n tietokoneille ilman yli-
määräisiä välikäsiä. Työntekijöiltä suostumus palkk alaskelmien sähköisesti lä-
hettämiseen lienee helppo saada, sillä se ei aiheut a heille lisäkustannuksia.
Tällätavoinmyösyrityssäästäärahaa,jokavoidaa nkäyttääesimerkiksityöteki-
jöidentyöviihtyvyydenparantamiseen.


5 Pohdinta


Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli tarkastella pal kanlaskennan prosessia
eräässä itäsuomalaisessa metallialan yrityksessä se kä selvittää, mitä tavalli-
simpiaongelmiaprosessissailmenee.Lisäksiopinnä ytetyössäkuvattiinpalkan-
laskennanerivaiheet.Tutkimuksessaonpiirteitän iin laadullisestakuin toimin-
nallisestakintutkimusmenetelmästä.
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Opinnäytetyöni teoriaosuudessa käytettiin lähteenä pääasiassa palkanlasken-
taa ja prosessiajattelua koskevaa kirjallisuutta, j otka auttoivat ymmärtämään,
mistä palkanlaskennasta on kyse ja kuinka prosessi etenee. Käytäntöosuutta
varten haastattelin toimeksiantajayrityksen työntek ijöitä kuten palkanlaskijoita,
laatupäällikköä, työnjohtajaa, työsuojelupäällikköä  sekä henkilöstöjohtajaa.
Työn tuloksena syntyi prosessikulkukaavio, jossa es itetään tuntipalkkaisten
työntekijöiden palkanlaskennan eri vaiheet alkaen t yötuntien leimaamisella ja
päättyen palkanmaksuun. Kuvaukseen otettiin mukaan kaikki palkkakauden
säännölliset tapahtumat.Neovat laitettuaikajärje stykseenhahmottamaantyön
kulkua.

Opinnäytetyön tekeminensujui pääosinongelmitta.O len työskennellyt toimek-
siantajayrityksessä vuosienmittaanmonissaeri teh tävissäniin tuotannonkuin
konttorinkinpuolellamuttapalkanlaskennastaminul laeiollutkokemusta.Opin-
näytetyötä kirjoittaessa en päässyt tutustumaan pal kanlaskijoiden työntekoon,
koskatyöntekijöidenpalkkatiedothaluttiinpitääs alaisina.Tarvittavattiedotopin-
näytetyöhöni hankin haastattelemalla palkanlaskijoi ta. Ilman työkokemusta ja
havainnointiaolihyvinhaastavaasaadakuvaapalka nlaskennasta,silläerilaisia
työtehtäviä ja -vaiheita on niin paljon. Havainnoim alla palkanlaskijoiden työs-
kentelyäolisintodennäköisestisaanuttutkimuksest ani japrosessikulkukaavios-
tayksityiskohtaisemman.Lisäksiaikataulujenyhtee nsovittaminenhaastateltavi-
enkanssaoliajoittainhankalaa,mutta työssäedis tymistäauttoise,ettäkaikki
haastateltavatkertoivattyötehtävistäänavoimesti jamielellään.

Opinnäytetyön tekeminen oli mielenkiintoista ja haa stavaa. Vaikka aiheeni oli
tarkastirajattu,olikokonaisuudenhahmottaminenv älillävaikeaa.Myöspalkan-
laskijoiden työtehtävien runsaus tuli minulle yllät yksenä. Onnistuin kuitenkin
prosessin kuvaamisessa sekä nostamaan esille sellai sia ongelmakohtia, jotka
vaikuttavat palkanlaskennan sujuvuuteen. Toivon, et tä esimerkiksi toimeksian-
tajayritykseen tulevat uudet työntekijät ja harjoit telijat voisivat käyttää työtäni
perehtymisoppaanajaettätekemäniprosessikaaviol isätäänyrityksensisäiseen
verkkoon, jottakaikkiyrityksen työntekijätvoivat  tarkastellasitä.Kaikenkaikki-
aanopinnäytetyöntekeminenoliantoisajaopettava inenprosessi.
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Työntuloksenasainselville,ettäsuurimmatongelm atpalkanlaskennassaliitty-
vätpalkanlaskijoidenkiireeseensekätiedonkulkuun työnjohtajienjapalkanlaski-
joiden välillä. Vaikka kiireestä johtuvat, väärin l asketut palkat ovat harvinaisia,
voi hektinen työtahti vaikuttaa palkanlaskijoiden t yötyytyväisyyteen, viihtyvyy-
teen ja etenkin jaksamiseen. Lisäksi palkanlaskijoi lle pitäisi useammin tarjota
mahdollisuus käydä erilaisissa koulutuksissa. Haluk kuutta löytyy, mutta kiirei-
nenaikataulueiannaperiksi.Ratkaisumoniinonge lmiinonyksinkertaisestiva-
kituisen lisätyövoiman palkkaaminen. Haastatteluide n perusteella voi sanoa,
että lisätyövoiman tarve on tiedostettu ja asiaan t oivottavasti tuleekin muutos
seuraavanparinvuodensisällä.

Oman tutkimukseni keskittyessä palkanlaskentaproses siin ja sen sujuvuuteen,
olisi jatkotutkimuksena mielenkiintoista selvittää millä tavoin toimeksiantajayri-
tyksenpalkkahallintoavoisikehittääparemmaksi.K oskatyönitehtiinpalkanlas-
kijoiden näkökulmasta, voisi jatkotutkimukseen otta a mukaan myös asiakkai-
den, eli työntekijöiden, näkökulmat jamielipiteet siitä, kuinka sujuvaksi he toi-
meksiantajanpalkanlaskennankokevat,mitämieltäh eolisivatpalkanlaskennan
ulkoistamisestajanähtäisiinköpalkkalaskelmiensä hköistyminenhyödylliseksi.
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